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X КОНФЕРЕНЦИЯ ДОКУМЕНТОВЕДОВ 


Более 400 специалистов из России, стран 
СНГ и Балтии приняли участие в работе X юби¬ 
лейной конференции "Документация в инфор¬ 
мационном обществе: парадигмы XXI века" 
(ѵпіійай.іегшіка.ги), которая прошла 25-26 
ноября 2003 г. в Российской академии госу¬ 
дарственной службы при Президенте РФ. 

Организаторами конференции были Всерос¬ 
сийский научно-исследовательский институт 
документоведения и архивного дела (ВНИИ- 
ДАД, \ѵ\ѵ\ѵ.ѵпііі1аі1.ги), консалтинговая группа 
"ТЕРМИНА" ( \ѵ\ѵ\ѵ.1егтіка.ги) при активном 
участии кафедры документоведения Истори¬ 
ко-архивного института РГГУ. 

В этом году проблема, которую организа¬ 
торы обозначили в качестве основной на кон¬ 
ференции, звучала следующим образом: како¬ 
вы же основные парадигмы информационного 
общества в XXI веке с точки зрения докумен¬ 
тации? Подобная постановка проблемы несколь¬ 
ко расширила традиционные рамки исследо¬ 
вательского фокуса конференции, в который в 
этом году попали не только вопросы докумен¬ 
тационного обеспечения управления (ДОУ), но 
и наиболее актуальные и острые вопросы ар¬ 
хивного дела. 

Подобная широта и комплексность обсуж¬ 
даемых вопросов предопределила тот факт, что 
принять участие в обозначенной дискуссии со¬ 
брались большое количество специалистов, со¬ 
став которых можно представить следующим 
образом: 

• преподаватели, заведующие кафедрами, де¬ 
каны факультетов вузов, выпускающих спе¬ 
циалистов по комплексу специальностей, 
относящихся к документационному обеспе¬ 
чению управления; 

• специалисты служб ДОУ и архивного дела 
государственных организаций; 

• специалисты служб ДОУ и архивного дела 
коммерческих организаций; 

• представители департаментов и служб ДОУ, 
документоведы и архивариусы различных 
банковских учреждений. 

В рамках конференции слушатели смогли 
ознакомиться с более чем 45 докладами на двух 
пленарных заседаниях и пяти тематических 
секциях: "Проблемы разработки и внедрения 


автоматизированных систем документационного 
обеспечения управления (АСДОУ)", "Проблемы 
профессиональной подготовки специалистов по 
документоведению и архивному делу", "Элект¬ 
ронные документы в делопроизводстве и архи¬ 
вном деле", "Законодательное и нормативное 
обеспечение ДОУ" и "Теория документа". 

На секции "Проблемы разработки и внедре¬ 
ния автоматизированных систем документаци¬ 
онного обеспечения управления (АСДОУ)" были 
не только обозначены основные вопросы, возни¬ 
кающие в области ДОУ (доклад Л.Л. Винокуро¬ 
ва о проблемах электронного документооборота 
в ФЦП "Электронная Россия"), но и предложе¬ 
ны варианты их решения ведущих разработчи¬ 
ков автоматизированных систем: ГУП г. Моск¬ 
вы ГНПП "Гранит-Центр" ( ѵухѵхѵ.егапіі.ги) , 
"Электронные офисные системы" ( ѵѵ\ѵ\ѵ.ео8.ги ), 
ІВМ АА/Е ( \ѵ\ѵ\ѵ.іЬт.сош/ги) . "ИнтерТраст" 
( \ѵлѵ\ѵ.іп11ги8І.ги ). "Диджитал Дизайн" 
(\у\у\у.с1Мце§.ги) . "ТерраЛинк" (\ѵ\ѵ\ѵ.іегга1іпк.ги) 
и др. Интересный подход к внедрению АСДОУ и 
решению проблем автоматизированного докумен¬ 
тооборота предложила компания МАІІМЕК 
( \ѵ\ѵ\у.пашнеп.ги ). Оригинальная лицензионная 
политика, предлагаемая компанией NА^МЕN 
(поставка программного обеспечения только с 
серверными лицензиями), и внедрение продук¬ 
тов как сервисов, позволяет организациям-за- 
казчикам не только без значительных инвести¬ 
ций реализовывать автоматизацию предприятий 
и сокращать сроки этих проектов, но и суще¬ 
ственно снижать риски при внедрении нового про¬ 
граммного обеспечения. 

Секцию "Проблемы профессиональной под¬ 
готовки специалистов по документоведению и 
архивному делу" традиционно вела Т.В. Куз¬ 
нецова, зав. кафедрой документоведения Рос¬ 
сийского государственного гуманитарного уни¬ 
верситета, профессор. Здесь представители 
вузов имели возможность поделиться опытом 
организации учебного процесса. 

Ведущие секции "Электронные документы 
в делопроизводстве и архивном деле" попыта¬ 
лись рассмотреть проблемы, возникающие на 
всех этапах жизненного цикла электронного 
документа: от момента создания и участия в 
процессе документационного обеспечения управ- 
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ления до этапа сдачи документа на хранение. 
Значительное место в обсуждении заняли воп¬ 
росы, связанные с юридическими аспектами 
функционирования электронных документов. 
Как и ожидалось, наиболее острые дискуссии 
возникли при обсуждении проблем взаимодей¬ 
ствия и взаимозаменяемости бумажных и элек¬ 
тронных документационных потоков как в де¬ 
лопроизводстве, так и в архивном деле. 

Конференция постоянно поднимает правовые 
вопросы документационного обеспечения управ¬ 
ления в рамках секции "Законодательное и нор¬ 
мативное обеспечение ДОУ". В этом году основ¬ 
ным проблемным стержнем был вопрос о правовой 
легитимности электронного документа и возмож¬ 
ности закрепления его юридического статуса. 

Секция "Теория документа" носила, пожа¬ 
луй, наиболее дискуссионный характер. Здесь 
рассматривались в основном научные и под¬ 
час философские проблемы, среди которых: 
концептуальная и содержательная сущность 
понятия "документ", место документа в соци¬ 
альной реальности и др. 

В рамках юбилейной конференции состоя¬ 
лось награждение памятными дипломами посто¬ 
янных участников этого ежегодного мероприя¬ 
тия за активное участие в организации и 
проведении конференции. Среди них: В.А. Ерем- 
ченко, председатель Оргкомитета конференции, 
зам. руководителя Росархива; В.Э. Баласанян, 
генеральный директор компании "Электронные 
офисные системы"; Ю.О. Вартанов, директор 
ГУП г. Москвы ГНПП "Гранит-Центр"; А.А. Ли- 
нев, генеральный директор компании "Интер- 
Траст"; А.Г. Цицин, руководитель консалтинго¬ 
вой группы "ТЕРМИКА", Т.В. Кузнецова, 
зав. кафедрой документоведения ПАИ РГГУ; 

A. Н. Сокова, в.н.с. ВНИИДАД; М.П. Бобылева, 
начальник отдела технологии документооборота 
Центрального банка РФ; В.А. Матвеенко, дей¬ 
ствительный член Российской инженерной ака¬ 
демии, управляющий делами ОАО "Аэрофлот"; 

B. И. Тихонов, директор Центрального архива до¬ 
кументов на электронных носителях г. Москвы 
Главного Архивного Управления г. Москвы; 
И.Л. Бачило, зав. сектором ИГП РАН; Н.Н. Ку¬ 
наев, сотрудник Администрации Президента РФ 

Конференция приняла резолюцию: 

+■ высоко оценить работу организационного 
комитета по проведению конференции — 
"Документация в информационном обще¬ 
стве", вклад конференции в развитие со¬ 
временного документоведения, в процессы 
интеграции ученых и специалистов-прак- 
тиков, профессорско-преподавательского 
состава; продолжить практику проведения 


ежегодных конференций, расширяя тема¬ 
тику и совершенствуя структуру секций; 

** считать приоритетными направлениями ис¬ 
следований в сфере документоведения и ДОУ 
дальнейшее изучение теории документа в ус¬ 
ловиях одновременного функционирования 
документов на бумажных и электронных но¬ 
сителях, современных информационных тех¬ 
нологий и электронного документооборота; 
усилить исследование процессов расшире¬ 
ния функций документа, сфер его примене¬ 
ния и других, определяющих изменения па¬ 
радигмы документоведения в условиях 
информатизации общества; 

** добиться усиления влияния документоведов 
и архивистов на реализацию проектов элек¬ 
тронного документооборота в рамках ФЦП 
"Электронная Россия"; 

**• завершить подготовку текста законопроек¬ 
та "О документационном обеспечении уп¬ 
равленческой деятельности"; 
продолжить работу по созданию стандарта 
взаимодействия различных автоматизиро¬ 
ванных систем ДОУ; 

**• осуществить научные исследования вопро¬ 
сов архивного хранения электронных доку¬ 
ментов и использования электронных до¬ 
кументов в оперативном делопроизводстве; 
г* вузам, осуществляющим подготовку кадров 
документоведов, активизировать работу по 
научно-методическому обеспечению учебно¬ 
го процесса, написанию пособий, соответ¬ 
ствующих современному научно-техничес¬ 
кому уровню и с учетом специфики вузов, 
в т.ч. с использованием информационных 
технологий (электронных учебников и сис¬ 
тем контроля); 

г* с учетом повышенной актуальности пробле¬ 
мы защиты информации при ее обработке 
и хранении на ЭВМ считать это направле¬ 
ние важным составным компонентом при 
подготовке кадров документоведов; на со¬ 
ответствующих кафедрах вузов осуществ¬ 
лять научно-исследовательскую работу в 
данном направлении; 

** просить ВНИИДАД подготовить к XI кон¬ 
ференции сравнительный обзор характери¬ 
стик применяемых в России АСДОУ; 
г» создать рабочую группу для исследования 
вопроса о расширении и совершенствова¬ 
нии структуры общественной организации 
документоведов страны; 

^ рассмотреть возможность представления 
журнала "Делопроизводство" в списке обя¬ 
зательных изданий ВАК Минобразования 
РФ (ведущих научных журналов) в 2004 г. 

М.В. Ларин, 

зам. председателя Оргкомитета конференции, 
директор ВНИИДАД, проф., д.и.н 
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КОНФЕРЕНЦИЯ "ДОКУМЕНТАЦИЯ 
В ИНФОРМАЦИОННОМ ОБЩЕСТВЕ" 
И ЕЕ РОЛЬ В РАЗВИТИИ 
ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ XXI ВЕКА 

(ДЕСЯТИЛЕТНИЙ ЮБИЛЕЙ) 


М.В. ДАРИН. А.и.н.. профессор 


> ПЕРВЫЕ КОНФЕРЕНЦИИ И ИХ ЗНАЧЕНИЕ 

> УЧАСТНИКИ КОНФЕРЕНЦИИ, ПРИВЛЕЧЕНИЕ ИНОСТРАННЫХ 
СПЕЦИАЛИСТОВ, УЧАСТИЕ ВУЗОВ 

> VII КОНФЕРЕНЦИЯ В Г. МИНСКЕ 

> ПРОБЛЕМЫ ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-НОРМАТИВНОГО 
ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОУ 

> ПОЯВЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ И ПРОБЛЕМЫ 
АВТОМАТИЗАЦИИ ДОУ 

> РЕШЕНИЯ КОНФЕРЕНЦИИ И ИХ ВЫПОЛНЕНИЕ 

> РОЛЬ КОНФЕРЕНЦИИ В РАЗВИТИИ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ 

> ПРОБЛЕМЫ СЕГОДНЯШНЕГО ДНЯ 


Десятилетний юбилей нашей конференции — 
вполне достойное основание для подведения не¬ 
которых итогов работы конференции для того, 
чтобы понять, какую роль она сыграла в сфере 
документоведения и документационного обеспе¬ 
чения управления и какие перспективы ждут со¬ 
общество документоведов и управляющих доку¬ 
ментацией в предстоящие годы. 

Великий мудрец Сенека однажды заметил: 
"Когда человек не знает, к какой гавани держит 
путь, для него ни один ветер не будет попутным". 
Знали ли мы, когда задумывали конференцию, 
куда плыть и что делать команде корабля? Мне 
кажется, сейчас можно твердо сказать, что у ини¬ 
циаторов конференции уже в 1994 г. было твер¬ 
дое понимание важности и необходимости такого 
форума. Окидывая сегодня взглядом этот зал, за¬ 
полненный объединенными общими интересами 
участниками конференции из Москвы, других ре¬ 
гионов России, зарубежных стран, невольно вспо¬ 
минаешь октябрь 1994 г., когда в одной из аудито¬ 
рий РГГУ собрались участники первой конферен¬ 
ции. Говоря словами поэта, "их было мало на чел¬ 


не...", да и сам челн казался в то время непригод¬ 
ным для дальних путешествий, весла — ненадеж¬ 
ными, а руль фактически уже никем не управлял¬ 
ся. Весь ход конференции подтверждал: пришел 
кризис, кризис научный, кризис кадровый, кри¬ 
зис того, что было достигнуто в документацион¬ 
ном обеспечении управления с внедрением Юди¬ 
ной государственной системы делопроизводства и 
Единой государственной системы документацион¬ 
ного обеспечения управления. В тот момент ре¬ 
ально осознавалось, как нас мало! В то же время 
было очевидно, что только объединение имеющих¬ 
ся сил, консолидация тех, кто остался в докумен- 
товедении, только ясная программа действий, чет¬ 
кая стратегия и тактика позволят преодолеть кри¬ 
зис, который, конечно же, в силу специфики на¬ 
шего предмета, был отражением общего систем¬ 
ного кризиса. И рекомендации той конференции 
содержали первые внятные предложения, направ¬ 
ленные на улучшение ситуации. О чем шла речь? 

Прежде всего необходимо обратить внима¬ 
ние на создание правовой основы государствен¬ 
ной системы управления документацией. Оче- 
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видна необходимость разработки и принятия 
закона о документации для формирования пра¬ 
вовой базы организации единого информаци¬ 
онного пространства на территории России и 
определения компетенции государства по отно¬ 
шению к документации как государственных, 
так и негосударственных организаций. 

Следующим принципиальным шагом дол¬ 
жно быть создание свода правил документи¬ 
рования деятельности новой государственной 
системы России, базирующихся на устойчиво 
применяемых на практике методах работы с 
документами, государственных стандартов, а 
также с учетом международных норм управ¬ 
ления документацией. 

В резолюции конференции предлагалось 
учредить общественную организацию — Ассо¬ 
циацию российских документоведов — с целью 
содействия исследованиям в области докумен¬ 
тации и документационного обеспечения и объе¬ 
динения научных работников, преподавателей 
и практиков на профессиональном уровне. 

ВНИИДАД, факультету управления 
РГГУ и кафедре документоведения и докумен¬ 
тационного обеспечения РАУ было рекомендо¬ 
вано разработать типовые учебные програм¬ 
мы обучения и повышения квалификации ра¬ 
ботников служб ДОУ и подготовить совмест¬ 
ную программу действий в этой области, осу¬ 
ществить подготовку справочного пособия по 
документационному обеспечению управления. 

На трех следующих конференциях учре¬ 
дители пытались сохранить круг участников, 
определить актуальные темы для обсуждения, 
найти союзников и партнеров конференции, по¬ 
лучить поддержку в государственных структу¬ 
рах. Надо сказать, что это удалось. Постоян¬ 
ными партнерами в организации и проведе¬ 
нии конференций стали кафедра документо¬ 
ведения историко-архивного института РГГУ, 
фирмы, занимающиеся автоматизацией ДОУ, 
среди которых надо назвать, прежде всего, 
компании "Электронные офисные системы" 
(гендиректор В.Э. Баласанян), "ИнтерТраст" 
(гендиректор А.А. Линев), "Гранит-Центр" (ген¬ 
директор Ю.О. Вартанов), консалтинговая груп¬ 
па "Термика" (ген. директор А.Г. Цицин), ко¬ 
торая в конечном итоге стала одним из орга¬ 
низаторов конференции. 

Мы ощущали поддержку и от Админист¬ 
рации Президента, особенно когда Управле¬ 
ние делопроизводства Администрации возглав¬ 
лял В.А. Матвеенко. Разумеется, конференцию 
поддерживает Федеральная архивная служба 
России; заместитель руководителя Росархива 
В.А. Еремченко является председателем орг¬ 
комитета конференции. 

Со временем конференция получила новое 
развитие, значительно повысился ее уровень, 
усложнился характер обсуждаемых проблем. 


В 1998 г. состоялась V конференция, на 
которой обсуждалась тема "Современная орга¬ 
низация делопроизводства и архивов". На кон¬ 
ференции было отмечено, что в современной 
социально-экономической обстановке в услови¬ 
ях поиска оптимальных путей информатизации 
общества и вхождения России в мировое ин¬ 
формационное пространство первостепенное 
значение приобретает решение многоаспектной 
проблемы документационного обеспечения уп¬ 
равления (ДОУ), придание процессам докумен¬ 
тирования, организации документов и докумен¬ 
тооборота упорядоченного характера. 

Участники пятой конференции призвали 
обратить внимание на: 

• повышение статуса основных нормативно¬ 
правовых положений по управлению доку¬ 
ментацией; 

• установление единых принципов и требо¬ 
ваний к организации работы с документа¬ 
цией в органах управления; 

• унификацию и стандартизацию состава и 
форм представления документированной ин¬ 
формации; 

• разработку типовых информационных тех¬ 
нологий для соответствующих процессов и 
процедур управления, обеспечивающих до¬ 
стоверность, полноту, сохранность и защи¬ 
ту информации; 

• реализацию права на информацию юриди¬ 
ческих и физических лиц; 

• повышение уровня подготовленности работ¬ 
ников аппарата управления в области ДОУ 
и архивного дела. 

Было привлечено внимание специалистов 
к научному обеспечению решений по созданию 
корпоративных документационно-информацион¬ 
ных систем и необходимость межуровневой (вер¬ 
тикальной) и межотраслевой (горизонтальной) 
"увязки" (согласования) стандартов документов, 
их реквизитов (информационных показателей), 
систем классификации и кодирования; к воп¬ 
росам коммуникаций и совместимости СДОУ. 

Очень интересно прошла VI конференция 
(1999 г.), которая обсуждала вопросы элект¬ 
ронного делопроизводства и электронного ар¬ 
хива. На эту конференцию прибыли даже гос¬ 
ти из Южно-Африканской Республики. 

Центральным докладом конференции стал 
доклад И.Л. Бачило, д.ю.н., известного и авто¬ 
ритетного специалиста в области информацион¬ 
ного права. И.Л. Бачило рассмотрела докумен¬ 
тированную информацию (документы) и доку¬ 
ментооборот с позиций правоведа в контексте 
единства трех компонентов: информационных 
ресурсов, информационных технологий, инфор¬ 
мационных коммуникаций. Правовые проблемы 
стали центральными на этой конференции. 

VII конференция проводилась совместно 
с белорусскими документоведами 7—8 декабря 
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2000 г. в г. Минске. В организации конферен¬ 
ции с белорусской стороны приняли участие 
Госкомитет по архивам и делопроизводству 
Республики Беларусь, Белорусский НИИ доку- 
ментоведения и архивного дела, Академия уп¬ 
равления при Президенте Республики Беларусь. 

Для конференции была выбрана тема "Роль 
и значение документа в управленческом про¬ 
цессе". 

Актуальными для обсуждения оказались две 
темы: 

а) проблемы законодательного и нормативно¬ 
го обеспечения управления документацией 
в России и Белоруссии; 

б) проблемы автоматизации управления доку¬ 
ментацией в организациях и появление 
"электронной" документации. 

Докладчики отмечали схожесть проблем, 

решаемых документоведами обеих стран, и 
необходимость расширения сотрудничества 
ученых и специалистов стран — организато¬ 
ров конференции. В конференции приняли уча¬ 
стие представители Польши и Приднестровья. 

21—22 ноября 2001 г. состоялась VIII 
конференция на тему: "Проблемы государствен¬ 
ного регулирования документационного обес¬ 
печения управления при переходе на элект¬ 
ронные технологии". 

В ходе дискуссий участники конференции 
высказали ряд предложений, которые обобще¬ 
ны в следующих рекомендациях: 

• отметить важность вопросов развития и совер¬ 
шенствования ДОУ, всего комплекса работы с 
документами в управлении как неотъемлемой, 
фундаментальной части административной 
реформы государственного управления; 

• признать необходимым усиление регулиру¬ 
ющей, регламентирующей и контролирую¬ 
щей роли государства в вопросах ДОУ; 

• просить Росархив с участием заинтересо¬ 
ванных компетентных органов, учреждений 
и организаций ускорить разработку и пред¬ 
ставление в Правительство РФ проекта Фе¬ 
дерального закона "О документации", а так¬ 
же государственной системы документаци¬ 
онного обеспечения управления, комплекса 
государственных стандартов, руководящих 
документов, рекомендаций и нормативно¬ 
методических материалов; 

• признать целесообразным подготовку от 
имени конференции обращения в Прави¬ 
тельство Российской Федерации с предло¬ 
жениями о разработке целевой программы, 
включающей ряд НИОКР, направленных на 
совершенствование организации корпора¬ 
тивного и межведомственного документоо¬ 
борота с использованием новейших инфор¬ 
мационных технологий; 

• обратить внимание научной общественнос¬ 
ти и специалистов ВНИИДАД на необходи¬ 


мость концентрации усилий в условиях пе¬ 
рехода к информационному обществу на ис¬ 
следовании наиболее актуальных проблем 
автоматизации делопроизводства, докумен¬ 
тооборота и архивного хранения докумен¬ 
тации на основе широкого применения но¬ 
вых информационных технологий, включая: 
разработку методических рекомендаций по 
выбору и внедрению корпоративных авто¬ 
матизированных систем документооборота, 
делопроизводства и архивного дела; 
разработку типовых регламентов организа¬ 
ции и технологии документационного обес¬ 
печения управления в федеральных орга¬ 
нах исполнительной власти; 

«» подготовку перечня стандартов и норм (оте¬ 
чественных и зарубежных), требования ко¬ 
торых должны быть учтены при разработ¬ 
ке и внедрении автоматизированных сис¬ 
тем ДОУ; 

• обеспечить научно-методическую и практи¬ 
ческую помощь министерствам и ведомствам 
в организации переподготовки и повышении 
квалификации специалистов по автомати¬ 
зации делопроизводства, документооборота 
и хранения электронной документации; 

• признать одной из актуальных задач подго¬ 
товку специалистов высшей квалификации 
по документационному обеспечению управ¬ 
ления, владеющих новейшими информаци¬ 
онными технологиями. 

Всего в конференции приняли участие бо¬ 
лее 270 человек. Из них 52 представляли дру¬ 
гие города России. В конференции участвова¬ 
ли гости из Белоруссии и Украины. 

IX конференция "Документация в инфор¬ 
мационном обществе: унификация и стандар¬ 
тизация межведомственного и корпоративного 
документооборота" впервые проходила в Рос¬ 
сийской академии государственной службы. 
Генеральным информационным спонсором стал 
компьютерный еженедельник РС \Ѵеек/КЕ, а 
партнером ВНИИДАД по организации конфе¬ 
ренции — компания "Термика". 

В работе конференции приняли участие око¬ 
ло 200 ученых и специалистов из самых разных 
организаций. На конференцию прибыли предста¬ 
вители 30 регионов России, зарубежные гости из 
Белоруссии, Казахстана, Латвии, Приднестровья. 
Самыми многочисленными профессиональными 
группами на конференции были представители 
федеральных органов исполнительной власти и 
российских высших учебных заведений. 

Работа конференции проходила на двух 
пленарных заседаниях, в секциях и темати¬ 
ческих дискуссиях. 

Первое пленарное заседание было посвя¬ 
щено теме "200 лет министерскому делопроиз¬ 
водству". Профессор РГГУ Т.В. Кузнецова в 
докладе "Делопроизводство как отражение си- 


8 


□ 1, 2004 







ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


стемы и технологии управления" остановилась 
на проблеме преемственности и традиций рос¬ 
сийского делопроизводства. Интересно прозву¬ 
чало ее предложение о включении регламентов 
документационного обеспечения управления в 
положения о министерствах. Профессор РГГУ, 
декан факультета документоведения Т.Г. Ар¬ 
хипова в своем докладе дала системный ана¬ 
лиз исторического развития министерств совет¬ 
ской и постсоветской России как органов уп¬ 
равления. Доклад профессора М.В. Ларина 
(ВНИИДАД) был посвящен актуальным пробле¬ 
мам обмена документированной информацией 
в государственном управлении в свете положе¬ 
ний федеральной целевой программы "Элект¬ 
ронная Россия" и с учетом влияния новых ин¬ 
формационных технологий. Докладчик призвал 
к скорейшему решению задач правового регу¬ 
лирования и научно-методического обеспечения 
применения в управлении электронной докумен¬ 
тации. Руководитель административно-конт¬ 
рольного департамента МНС России Н.Н. Ку¬ 
наев в своем докладе, осветив практический 
опыт своего министерства по внедрению систе¬ 
мы электронного документооборота, поднял ряд 
проблем нормативного и методического харак¬ 
тера, возникших в процессе этой работы. 

Второе пленарное заседание было посвя¬ 
щено теме "Современные проблемы унифика¬ 
ции и стандартизации документооборота". 
Большой интерес у участников конференции 
вызвал доклад заместителя председателя Со¬ 
вета компании "ТехноСерв А/С" Л.Л. Виноку¬ 
рова, в котором были представлены основные 
идеи и направления решения проблемы элект¬ 
ронного документооборота в государственном 

Решение конференции 
Подготовить проект закона о документации 

Создать общественную организацию 
документоведов 

Начать издание специализированного журнала 
Оказать министерствам и ведомствам помощь в 
организации переподготовки и повышения 
квалификации кадров 
Разработать комплекс стандартов и 
методических материалов по делопроизводству 
Усилить научно-методическую разработку 
проблем электронного документа 

Разработать ФЦП по проблемам 
документационного обеспечения управления 
Подготовить перечень стандартов и норм для 
систем автоматизации ДОУ 


управлении в рамках федеральной програм¬ 
мы "Электронная Россия". Докладчик призвал 
к консолидации заинтересованных органов го¬ 
сударственной власти, научных организаций 
и фирм-разработчиков автоматизированных 
систем ДОУ для решения актуальной задачи 
унификации и стандартизации информацион¬ 
но-документационного обмена между органа¬ 
ми государственной власти и управления. 

Во время конференции была организова¬ 
на выставка фирм, предлагающих свои про¬ 
дукты и услуги в сфере ДОУ и архивного дела. 

Конференция показала актуальность об¬ 
суждавшихся на ней проблем, повышение ка¬ 
чества научных исследований по проблемам 
ДОУ, глубокую заинтересованность участников 
в объединении профессиональных усилий для 
решения задачи совершенствования управле¬ 
ния за счет более эффективного документаци¬ 
онного обеспечения. 

Подводя итоги десятилетней работы кон¬ 
ференции, следует отметить, что она заняла 
свое место в ряду других подобных мероприя¬ 
тий. Это место контакта ученых-документове¬ 
дов и практиков, заинтересованных в совре¬ 
менных методах организации делопроизводства 
на единой научно-методической базе. Конфе¬ 
ренция позволяет оперативно реагировать на 
вызовы времени, выражает общественное мне¬ 
ние и концентрирует усилия многих участни¬ 
ков на решении актуальных задач. Если по¬ 
смотреть рекомендации конференций в их ис¬ 
торическом контексте, можно увидеть, что мно¬ 
гие идеи и предложения, высказанные и полу¬ 
чившие одобрение общественности, со време¬ 
нем получили практическое решение. 

Результаты выполнения 

Проект закона подготовлен, началось 
межведомственное согласование его текста 
Созданы: Гильдия управляющих документацией 
и Секция документоведения и 
делопроизводства Российского общества 
историков-архивистов 

Издается журнал «Делопроизводство» и др. 

При ВНИИДАДе создан отраслевой центр 
повышения квалификации архивистов и 
работников служб ДОУ 
Разработан стандарт Р 6.30-2003 

Во ВНИИДАД действует специальная 
программа НИОКР по проблеме электронной 
документации 

ФЦП «Электронная Россия» содержит три 
проекта по электронному документообороту 
Перечень подготовлен ВНИИДАД. Начата 
работа по созданию стандарта взаимодействия 
систем автоматизации ДОУ под эгидой Гильдии 
управляющих документацией 
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Современное развитие информационных и 
телекоммуникационных технологий создало не¬ 
обходимые условия для осуществления посте¬ 
пенного перехода от традиционного (бумажно¬ 
го) делопроизводства к электронному. Опыт 
последних десятилетий, в том числе зарубеж¬ 
ный, показывает, что переход от использова¬ 
ния бумажных документов к электронным до¬ 
кументам — это длительный процесс. Тем не 
менее данный процесс в силу объективных 
причин уже начался. Важно, чтобы он прохо¬ 
дил под контролем и с участием специалис¬ 
тов—документоведов и архивистов. Именно та¬ 
кую позицию занимает сейчас Международ¬ 
ный совет архивов. Опыт развитых стран (на¬ 
пример, Австралии, Швеции) показывает, что 
в будущем возможно до половины документоо¬ 
борота организаций осуществлять в электрон¬ 
ном виде. Очевидно, что при этом ожидается 
повышение эффективности и оперативности 
управления. 

Данные научных исследований дают осно¬ 
вание полагать, что в нашей стране первым 
шагом на пути внедрения систем электронного 
документооборота и электронных документов 
может стать разработка и внедрение в систе¬ 
му ДОУ унифицированного программного про¬ 
дукта, который мог бы сочетать в себе все эле¬ 
менты делопроизводственного и архивного цик¬ 
лов "жизни" документа. 

Важнейшая проблема, возникающая при 
использовании электронных документов в 
службах ДОУ, это проблема кадров. На совре¬ 
менном этапе специалист службы ДОУ дол¬ 
жен иметь не только специальное высшее об¬ 
разование, но и владеть определенными зна¬ 
ниями в области информационных (в том чис¬ 
ле компьютерных) технологий. Как показыва¬ 
ет практика, пока уровень образования мно¬ 
гих сотрудников служб ДОУ не отвечает со¬ 
временным требованиям. Кроме того, во мно¬ 
гих организациях отсутствуют не только спе¬ 
циальные подразделения, занимающиеся воп¬ 
росами внедрения информационных техноло¬ 
гий в деятельность организации, но даже спе¬ 
циалисты этого профиля ( в том числе в струк¬ 
туре служб ДОУ). 

В сфере применения электронных докумен¬ 
тов в ДОУ не решены некоторые вопросы орга¬ 
низационно-технического обеспечения этой ра¬ 


боты. Следует отметить неравномерное и за¬ 
частую недостаточное оснащение органов уп¬ 
равления соответствующими техническими 
средствами, необходимыми для использования 
электронных документов в ДОУ. Далеко не все 
организации технически вооружены в доста¬ 
точной мере для проведения данной работы. 
Заметно разнообразие несертифицированных 
технических средств, применяемых для рабо¬ 
ты с электронными документами. Отсутствует 
научно обоснованная методика выбора авто¬ 
матизированных систем ДОУ. Как показыва¬ 
ет практика, выбор автоматизированных сис¬ 
тем ДОУ, устанавливаемых даже в федераль¬ 
ных органах исполнительной власти, весьма 
ограничен и субъективен. 

Очевидно, что все вышеобозначенные про¬ 
блемы наслаиваются друг на друга и в конеч¬ 
ном итоге вырастают в проблему организации 
и ведения архива электронных документов 
организации. Отсутствие нормативно-методи¬ 
ческой базы, регламентирующей данный воп¬ 
рос; проблемы установления четкой взаимосвя¬ 
зи архива электронных документов и автома¬ 
тизированной системы ДОУ; преемственность 
программно-технических средств, применяе¬ 
мых в работе с электронными документами как 
в делопроизводственном цикле деятельности 
организации, так и при их архивном хранении 
составляют перечень научных исследований, 
которые необходимо провести в ближайшее 
время. 

Мы вступили в XXI век. Это век инфор¬ 
мации, новых информационных технологий. Ра¬ 
зумеется, документоведение развивается с уче¬ 
том этих факторов. Однако необходимо серь¬ 
езно поразмышлять, каким будет документо¬ 
ведение в ближайшем и отдаленном будущем. 
Мы находимся на пороге самых революцион¬ 
ных преобразований за период развития де¬ 
лопроизводства со времен Петровского гене¬ 
рального регламента. Появление электронного 
документа, расширение сферы его использо¬ 
вания в управлении ставит множество теоре¬ 
тических и практических вопросов, требующих 
быстрого адекватного ответа. Новый способ до¬ 
кументирования приведет к пересмотру науч¬ 
ного содержания документоведения и его даль¬ 
нейшей интеграции с информационными дис¬ 
циплинами. 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

О НЕКОТОРЫХ ПРОБЛЕМАХ 
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ 
ДОКУМЕНТОВ В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ 
ФЕДЕРАЛЬНЫХ ОРГАНОВ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ 

ВЛАСТИ 


О.И. РЫСКОВ, ст. ндѵч. сотр. ВНИИДАД 


> ФЕДЕРАЛЬНАЯ ЦЕЛЕВАЯ ПРОГРАММА "ЭЛЕКТРОННАЯ РОССИЯ" 

> ОРГАНИЗАЦИОННО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ 

> ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОУ 

> ПРИМЕНЕНИЕ ЭЛЕКТРОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В ДОУ 

> ЗАДАЧА ОПТИМИЗАЦИИ РАБОТЫ 

С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ 


В настоящее время исполнительная власть 
федерального уровня в России — это, помимо 
Правительства РФ, 23 федеральных министер¬ 
ства, 8 государственных комитетов РФ, 2 феде¬ 
ральные комиссии России, 11 федеральных служб, 
7 российских агентств, 2 федеральных надзора 
России, 5 иных федеральных органов исполни¬ 
тельной власти 1 , каждый из которых имеет свои 
области деятельности, сферы компетенции. 

Федеральные органы исполнительной власти 
ведут весьма широкий обмен информацией меж¬ 
ду собой, с иными органами государственной вла¬ 
сти, своими территориальными подразделения¬ 
ми, подведомственными учреждениями и иными 
организациями. Причем большая часть инфор¬ 
мации передается в виде документов на бумаж¬ 
ном носителе. Характерно, что в последнее вре¬ 
мя в федеральных органах исполнительной вла¬ 
сти происходит увеличение как объема докумен¬ 
тооборота на традиционных носителях, так и ко¬ 
личества информации, проходящей по электрон¬ 
ным каналам, а также документов, связанных с 
функционированием компьютерных систем. 


Процессы информатизации в России ак¬ 
тивно идут на всех уровнях. Многие меропри¬ 
ятия, направленные на развитие информаци¬ 
онных технологий, реализуются или планиру¬ 
ются к реализации в рамках федеральных, 
региональных и ведомственных программ. 

Постановлением Правительства РФ от 28 
января 2002 г. № 65 была утверждена феде¬ 
ральная целевая программа "Электронная Рос¬ 
сия (2002—2010 гг.)". ФЦП "Электронная Рос¬ 
сия" должна обеспечить формирование норма¬ 
тивной правовой базы в сфере информацион¬ 
ных технологий, развитие информационной и 
телекоммуникационной инфраструктуры, сфор¬ 
мировать условия для подключения к откры¬ 
тым информационным системам (в том числе 
посредством сети Интернет), а также обеспе¬ 
чить эффективное взаимодействие органов го¬ 
сударственной власти и органов местного са¬ 
моуправления с гражданами и хозяйствующи¬ 
ми субъектами на основе широкого внедрения 
информационных технологий. 


1 Указ Президента РФ от 17 мая 2000 г. № 867 "О структуре федеральных органов исполнительной власти" (с 
изм. от 20.09.2000, 16.10.2001, 29.04.2002, 11.03.2003, 16.06.2003). 
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В рамках программы предусматриваются 
следующие мероприятия, направленные на 
модернизацию технологии работы с электрон¬ 
ными документами в федеральных органах 
исполнительной власти: 

• обеспечение электронного документооборота 
между органами власти, в том числе опре¬ 
деление стандартов обмена информацией 
для систем электронного документооборота 
между органами государственной власти и 
местного самоуправления и координация 
вопросов использования стандартов докумен¬ 
тооборота на региональном и муниципаль¬ 
ном уровне (мероприятие № 15 программы); 

• обеспечение электронного документооборота 
между Аппаратом Правительства Российс¬ 
кой Федерации и федеральными органами 
исполнительной власти (мероприятие № 16 
программы); 

• обеспечение электронного документооборо¬ 
та в органах государственной власти (ме¬ 
роприятие № 17 Программы). 
Продуманное, эффективное использование 

современных технологий работы с электронны¬ 
ми документами позволит повысить качество 
документационного обеспечения управленческой 
деятельности центральных органов власти и 
внутриведомственного управления в целом. 
Разработчики программы считают, что целевым 
индикатором информатизации работы органов 
управления может выступать доля безбумаж¬ 
ного документооборота внутри ведомств и меж¬ 
ду ними. Поставлена цель довести его долю в 
среднем до 65% внутри ведомств и до 40% в 
межведомственном обороте. Предполагается, 
что органы государственной власти и многие 
органы местного самоуправления (более поло¬ 
вины городов с населением свыше 50 тыс.) дол¬ 
жны перейти на электронный документооборо¬ 
та к середине третьего этапа программы. 

На сегодняшний день очень остро стоит про¬ 
блема электронного документа: понятие "элект¬ 
ронный документ" закреплено юридически 2 , но 
на государственном уровне не определен порядок 
работы с электронными документами. Вместе с 
тем электронные документы де-факто активно 
применяются в делопроизводственной практике 
организаций всех форм собственности. 

На рынке России в продаже имеется боль¬ 
шое количество систем электронного докумен¬ 
тооборота отечественной разработки и их зару¬ 
бежных аналогов. Эти системы электронного 
документооборота практически не совместимы 
между собой, так как отсутствует единый (об¬ 
щенациональный) стандарт обмена электрон¬ 


ными данными между компьютерными систе¬ 
мами. Это отрицательно сказывается на фор¬ 
мировании единого информационного простран¬ 
ства хотя бы на уровне федеральных органов 
исполнительной власти. Такая разобщенность 
существенно снижает оперативность и качество 
государственного управления. 

В рамках исследования особенностей со¬ 
временной практики работы с электронными 
документами в федеральных органах испол¬ 
нительной власти Всероссийским научно-иссле¬ 
довательским институтом документоведения и 
архивного дела проведено анкетирование фе¬ 
деральных органов исполнительной власти. 
Двадцать из шестидесяти федеральных орга¬ 
нов исполнительной власти, которым были ра¬ 
зосланы обращения, предпочли воздержаться 
от заполнения анкеты (в большинстве случаев 
в связи с отсутствием систем комплексной ав¬ 
томатизации ДОУ), что свидетельствует о не¬ 
допонимании сущности проблемы и нежелании 
вникать в вопросы работы с электронными 
документами. 

Рассматривая проблему применения элек¬ 
тронных документов в делопроизводственной 
деятельности федеральных органов исполни¬ 
тельной власти, можно выделить четыре ос¬ 
новных группы вопросов, требующих немед¬ 
ленного решения для оптимизации использо¬ 
вания электронных документов в федеральных 
органах исполнительной власти. 

Первая группа вопросов связана с орга¬ 
низационно-техническим обеспечением исполь¬ 
зования электронных документов в федераль¬ 
ных органах исполнительной власти. 

Анализ организационной структуры феде¬ 
ральных органов исполнительной власти позво¬ 
ляет сделать вывод о том, что еще не полнос¬ 
тью созданы организационные предпосылки для 
использования электронных документов в де¬ 
лопроизводстве. Если работа по документаци¬ 
онному обеспечению управления (традиционное 
делопроизводство) федеральных органов орга¬ 
низована эффективно (анализ структуры и чис¬ 
ленного состава позволяет сделать такой вы¬ 
вод), то использование электронных докумен¬ 
тов в делопроизводственной деятельности фе¬ 
деральных органов в настоящий момент повсе¬ 
местно невозможно в связи с недостаточным 
организационным и кадровым обеспечением (в 
некоторых федеральных органах нет подраз¬ 
делений и специалистов, занимающихся вне¬ 
дрением и поддержкой информационных ком¬ 
пьютерных технологий). Хотя многие мини¬ 
стерства и ведомства уделяют достаточное вни- 


2 Под электронным документом понимается "документ, в котором информация представлена в электронно¬ 
цифровой форме" (Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1 ФЗ "Об электронной цифровой подписи"). 
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мание использованию новейших компьютерных 
разработок: в составе имеются собственные 
вычислительные центры (например, ГТК Рос¬ 
сии), привлекаются квалифицированные про¬ 
граммисты и т.д., проблемы отсутствия или не¬ 
достаточного кадрового состава специальных 
подразделений, ответственных за внедрение и 
поддержку новейших информационных техно¬ 
логий; недостаточная подготовка сотрудников 
делопроизводства к использованию новейших 
информационных технологий являются серьез¬ 
ным препятствием использования электронных 
документов в федеральных органах государ¬ 
ственной власти. 

Качество использования электронных доку¬ 
ментов напрямую связано с техническими, аппа¬ 
ратными средствами. Электронный документ со¬ 
здается, используется, хранится и уничтожается 
при помощи средств электронно-вычислительной 
техники. Передача электронных документов осу¬ 
ществляется по специальным каналам связи. 

Результаты исследования показали, что уро¬ 
вень компьютеризации федеральных органов 
(центральных аппаратов) исполнительной влас¬ 
ти следует признать высоким (в некоторых ми¬ 
нистерствах и ведомствах на каждого сотруд¬ 
ника приходится по персональному компьютеру; 
практически в каждом федеральном органе есть 
локальная вычислительная сеть, охватывающая 
не менее 50% рабочих мест и т.д.). 

Однако в области технического обеспече¬ 
ния работы с электронными документами не¬ 
обходимо выделить проблемы неравномерного 
(часто недостаточного) техническое оснащение 
федеральных органов исполнительной власти 
для работы с электронными документами и 
разнообразие несертифицированных техничес¬ 
ких средств, применяемых для работы с элек¬ 
тронными документами в федеральных орга¬ 
нах исполнительной власти (что, в частности, 
отрицательно сказывается на сохранности 
принтерных распечаток и др.). 

Исследование показало, что выход в гло¬ 
бальные сети имеют практически все федераль¬ 
ные органы исполнительной власти. В настоя¬ 
щее время практически каждый орган власти 
имеет собственную страницу (сайт) в сети Ин¬ 
тернет и адрес(а) электронной почты. 

Постановлением Правительства РФ от 12 
февраля 2003 г. № 98 "Об обеспечении досту¬ 
па к информации о деятельности Правитель¬ 
ства РФ и федеральных органов исполнитель¬ 
ной власти" утвержден перечень сведений о 
деятельности Правительства РФ и федераль¬ 
ных органов исполнительной власти, обязатель¬ 
ных для размещения в информационных сис¬ 
темах общего пользования. 


Некоторые федеральные органы исполни¬ 
тельной власти осуществляют свои функции 
посредством интерактивного взаимодействия 
с гражданами. Например, МНС впервые в Рос¬ 
сии при помощи сети Интернет предоставляет 
услугу по заполнению налоговой декларации. 
Все интернет-представительства федеральных 
органов исполнительной власти осуществляют 
взаимодействие с гражданами по электронной 
почте. Электронное обращение можно отпра¬ 
вить по электронному адресу федерального 
органа либо заполнить специальную форму, 
размещенную на сайте. 

Основной проблемой присутствия мини¬ 
стерств и ведомств в глобальных телекомму¬ 
никационных сетях является отсутствие еди¬ 
ного подхода к оформлению, наполнению и об¬ 
служиванию сайтов федеральных органов ис¬ 
полнительной власти и к работе с обращения¬ 
ми граждан, полученными по телекоммуника¬ 
ционным каналам связи. 

Вторая группа вопросов связана с про¬ 
граммным обеспечением ДОУ в федеральных 
органах исполнительной власти. 

У правленческие документы подготавлива¬ 
ются при помощи текстового процессора М8 
ЛѴогй во всех без исключения федеральных 
органах исполнительной власти. В то же вре¬ 
мя наряду с М8 ЛѴогй в некоторых органах 
по-прежнему используются и Лексикон, и \Ѵогс1 
Іог Иоа. Во всех федеральных органах испол¬ 
нительной власти в качестве табличного про¬ 
цессора используется программа М8 Ехсеі. В 
качестве систем управления базами данных и 
серверов хранения данных используются в ос¬ 
новном М8 8()Ь 8егѵег, Огасіе, Ьоіив N0168, но 
есть н оригинальные разработки (например, 
СУБД "ИРИС" УД). В некоторых федеральных 
органах исполнительной власти имеется кор¬ 
поративная почтовая система как серийных 
(ІЧоѵеІІ СігоирЛѴізе, М8 ЕхсЬащщ, І,оіи8 ІЧоіеа), 
так н оригинальных разработок (АИУС РСЧС, 
СЭДМНС и т.д.). 

Программное обеспечение для комплекс¬ 
ной автоматизации ДОУ используется в боль¬ 
шинстве федеральных органов исполнительной 
власти, особенно активно работы по автомати¬ 
зации ДОУ проводятся в последние 3 года. 
Первые системы автоматизации делопроизвод¬ 
ства появились в федеральных органах испол¬ 
нительной власти еще в 1991 году (Министер¬ 
ство культуры РФ), но процесс массового вне¬ 
дрения систем начинается в 2001 году. 

Результаты проведенного исследования по¬ 
казывают, что в большинстве федеральных 
органов исполнительной власти системы авто¬ 
матизации делопроизводства либо уже исполь- 
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зуются, либо планируется их скорое внедре¬ 
ние. Там, где системы уже действуют, плани¬ 
руется увеличение числа рабочих мест, то есть 
федеральные органы в целом удовлетворены 
тем, как работают системы. 

Во многих федеральных органах программ¬ 
ное обеспечение для комплексной автоматиза¬ 
ции ДОУ охватывает целые департаменты (а 
зачастую и весь федеральный орган). Учиты¬ 
вая, что локальные сети охватывают федераль¬ 
ные органы практически полностью, можно 
сделать вывод, что в скором времени все ра¬ 
бочие места организации будут включены в 
систему корпоративного электронного докумен¬ 
тооборота. 

На пути наиболее эффективного использо¬ 
вания систем электронного документооборота 
стоит ряд технических проблем, которые необ¬ 
ходимо решить в ближайшее время: 

— Определить единый формат электронных 
документов (на уровне межведомственного со¬ 
глашения), что позволит избежать неоправдан¬ 
ных потерь информации при конвертации до¬ 
кументов, упростит организацию хранения в 
рамках архива. 

• Определить единые требования к системам 
электронного документооборота (требование 
соответствия "модельной" СЭД, требование 
соответствия стандартам качества серии 
ГОСТ ИСО Р 9000, требование соответствия 
критериям защищенности информации и т.д.). 

• Определить состав и содержание организа¬ 
ционных документов по внедрению СЭД в 
федеральном органе исполнительной власти. 

• Определить единые методологические тре¬ 
бования к внедрению СЭД. 

Третья группа вопросов связана с приме¬ 
нением электронных технологий в делопроиз¬ 
водстве федеральных органов исполнительной 
власти. 

Применение современных информацион¬ 
ных технологий в делопроизводстве федераль¬ 
ных органов исполнительной власти возможно 
на всех этапах ДОУ: 

• при документировании управленческой де¬ 
ятельности (проектировании бланков, созда¬ 
нии шаблонов документов, подготовке про¬ 
ектов, редактировании, согласовании, офор¬ 
млении документов); 

• при организации документооборота (приема- 
передачи, регистрации, контроля исполне¬ 
ния документов, справочной работе с доку¬ 
ментами); 

• при организации хранения электронных 
документов. 

В настоящее время документирование де¬ 
ятельности федеральных органов исполнитель¬ 


ной власти осуществляется преимущественно 
электронным способом при помощи автомати¬ 
зированных средств — вводно-выводных уст¬ 
ройств персональных ЭВМ. В федеральных 
органах исполнительной власти ведется рабо¬ 
та с электронными документами, к которым 
относятся: 

♦ электронные документы, полученные по тех¬ 
ническим каналам связи; 

♦ электронные документы, созданные в фе¬ 
деральных органах исполнительной власти 
при помощи средств электронно-вычисли¬ 
тельной техники; 

♦ электронные документы, полученные по¬ 
средством сканирования бумажных доку¬ 
ментов (электронные образы бумажных до¬ 
кументов). 

В делопроизводственной практике элект¬ 
ронный образ бумажного документа обычно яв¬ 
ляется лишь сопроводительным файлом элек¬ 
тронной регистрационно-контрольной карточ¬ 
ки, с которой, собственно, и ведется работа ис¬ 
полнителями. По сути, привычный образ тра¬ 
диционного управленческого документа в элек¬ 
тронном виде не удобен для пользователя СЭД. 
Рабочей единицей в системе электронного до¬ 
кументооборота является формализованная 
информация (например, электронная регист¬ 
рационно-контрольная карточка), облаченная 
в удобную для восприятия с дисплея монитора 
графическую форму. Но до тех пор, пока не 
начнет в полную силу работать механизм элек¬ 
тронной цифровой подписи, не будут четко оп¬ 
ределены организационные условия придания 
юридической силы электронному документу в 
рамках корпоративной сети, не будет опреде¬ 
лен набор реквизитов электронного документа 
(очевидно, что он должен отличаться от тради¬ 
ционного набора реквизитов управленческого 
документа), участники документооборота будут 
предпочитать выводить на бумагу управлен¬ 
ческие документы, а электронные документы 
считать лишь их черновиками. 

Подготовка и оформление электронных до¬ 
кументов должны осуществляться в соответ¬ 
ствии с требованиями, обеспечивающими до¬ 
кументам юридическую силу. 

Основой подготовки и оформления элект¬ 
ронных документов должны быть: 

1) табель документов, разрешенных для при¬ 
менения в организации; 

2) альбом унифицированных форм докумен¬ 
тов, составленный на основе действующих 
стандартов; 

3) инструкция по делопроизводству. 

На основании полученных результатов 
можно сделать вывод о том, что в практике 
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работы с электронными документами приме¬ 
няются те формы и правила подготовки и офор¬ 
мления электронных документов, которые от¬ 
носятся к составлению и оформлению доку¬ 
ментов на бумажном носителе (например, МНС 
России, ФСФО России), либо форма и правила 
составления и оформления электронного доку¬ 
мента определяются создателями систем элек¬ 
тронного документооборота (например, МАП 
России). 

Передача (обмен) документами есть непре¬ 
менная составляющая документооборота орга¬ 
низации. Отправка и получение электронных 
документов федеральными органами исполни¬ 
тельной власти осуществляются при помощи 
Іпіегпеі, электронной почты, передачи мате¬ 
риальных носителей электронных документов. 

При передаче (обмене) электронных доку¬ 
ментов между структурными подразделения¬ 
ми добавляются каналы локальной сети (ох¬ 
ватывают не менее 50% ЭВМ, во многих фе¬ 
деральных органах исполнительной власти — 
100%, включая территориально удаленные 
структурные подразделения). 

Способ передачи электронных документов 
внутри подразделений: обмен внутри групп 
пользователей магнитными носителями, элек¬ 
тронная почта или локальная сеть. 

Для дальнейшего эффективного использо¬ 
вания телекоммуникационных каналов связи 
необходима нормативная регламентация про¬ 
цедур обмена электронными документами. 

Основным назначением регистрации явля¬ 
ется обеспечение свидетельства создания или 
получения документа в документационной си¬ 
стеме, кроме того, регистрация служит пост¬ 
роению поисковой системы организации. 

Способы регистрации документов в феде¬ 
ральных органах исполнительной власти раз¬ 
нообразны: 

• документы регистрируются при помощи 
электронной формы базы данных; 

• при помощи бумажной картотеки и/или 
журналов; 

• регистрационные данные дублируются на 
бумажном и электронном носителях. 

При внедрении автоматизированных систем 

ДОУ появляется возможность на новой основе 
решать вопрос централизации и децентрализа¬ 
ции регистрации документов. В случае полнос¬ 
тью централизованной регистрации всех посту¬ 
пающих документов службой ДОУ заполняются 
все основные реквизиты электронной регистра¬ 
ционной карточки, также службой ДОУ вносят¬ 
ся (по мере рассмотрения и исполнения доку¬ 
мента в подразделении) последующие записи в 
карточку (в том числе резолюции руководства). 


В случае частично централизованной регистра¬ 
ции может различаться состав информации, 
вносимой в автоматизированную систему доку¬ 
ментооборота, в службе ДОУ и в других подраз¬ 
делениях. Или в службе ДОУ могут регистриро¬ 
ваться входящие документы, адресованные ру¬ 
ководству, а в подразделениях — остальные до¬ 
кументы. Регистрация исходящих документов 
также может быть максимально децентрализо¬ 
вана (по принципу, где документ подписан, там 
же он регистрируется и хранится). 

Поиск документов, генерация отчетов осу¬ 
ществляются по информации из документа, 
включенной в регистрационно-контрольную 
карточку. Современные системы электронного 
документооборота в большинстве своем не об¬ 
ладают возможностями полнотекстового по¬ 
иска документов, поэтому от состава инфор¬ 
мации, содержащейся в РКК, зависит каче¬ 
ство поисковой системы в рамках организа¬ 
ции. Кроме того, поиск электронных докумен¬ 
тов, созданных в среде системы электронного 
документооборота, в большинстве случаев воз¬ 
можен только средствами СЭД, т.е. поисковая 
система по атрибутам документов действует 
только для документов, созданных в опреде¬ 
ленной программной среде средствами только 
этой программной среды. 

Организация контроля исполнения докумен¬ 
тов — одна из тех делопроизводственных за¬ 
дач, где применение автоматизированных си¬ 
стем несет существенную выгоду. Автомати¬ 
зированный контроль за прохождением доку¬ 
ментов в подразделениях организации позво¬ 
ляет своевременно информировать сотрудни¬ 
ков и руководство о поступивших и создавае¬ 
мых документах, оперативно получать инфор¬ 
мацию о состоянии исполнения и месте нахож¬ 
дения любого документа и, следовательно, со¬ 
кратить сроки прохождения и исполнения до¬ 
кументов, исключить потери документов. В тех 
федеральных органах исполнительной власти, 
в которых регистрация документов ведется при 
помощи электронных форм, контроль исполне¬ 
ния документов также ведется при помощи 
электронных форм. В этом случае по получен¬ 
ным данным в большинстве федеральных ор¬ 
ганов исполнительной власти количество до¬ 
кументов, контроль исполнения которых ав¬ 
томатизирован, равняется 100%. 

Большой сложностью для работников ар¬ 
хива и для создателей электронных докумен¬ 
тов является определение правомочности со¬ 
здания документа в электронном виде. Дей¬ 
ствующее законодательство не запрещает со¬ 
здание и хранение в электронном виде, напри¬ 
мер, кадровой документации. Хотя очевидно, 
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что для подобной документации со значитель¬ 
ными сроками хранения электронная форма 
вряд ли подходит. Такая же ситуация склады¬ 
вается со многими другими видами докумен¬ 
тов, в том числе с новыми видами докумен¬ 
тов, для которых срок хранения пока невоз¬ 
можно определить точно. 

Еще одной значительной проблемой обес¬ 
печения сохранности электронных документов 
и организации архива электронных докумен¬ 
тов является недолговечность средств аутен¬ 
тификации электронных документов, средств 
электронной цифровой подписи. Даже при обес¬ 
печении абсолютно всех нормативных право¬ 
вых и организационных условий достовернос¬ 
ти и юридической значимости электронной циф¬ 
ровой подписи получается очень недолговеч¬ 
ный электронный документ. Средства элект¬ 
ронной цифровой подписи сертифицируются 
специальными организациями (ФАПСИ, Гос¬ 
техкомиссия), которые выносят решение о сро¬ 
ке действия подписи, то есть гарантируют, что 
в течение, определенного времени электронный 
документ, подписанный средствами ЭЦП, не 
может быть изменен или подпись не будет "под¬ 
делана". Срок таких гарантий невелик (не бо¬ 
лее 10 лет). Что же произойдет с электронным 
документом по истечении этого срока? Можно 
ли считать, что в архиве хранится подписан¬ 
ный документ? Необходимо скорейшее реше¬ 
ние данного вопроса — документ должен либо 
переподписываться, либо необходимы органи¬ 
зационные решения по сохранению подлинно¬ 
сти и достоверности электронного документа в 
архиве. Второе решение выглядит более при¬ 
влекательным с точки зрения возможности 
реализации (разграничение доступа, распре¬ 
деление функций, механические средства, кон¬ 
троль действий с документами — протоколиро¬ 
вание), но в этом случае возникает вопрос о 
целесообразности использования электронной 
цифровой подписи вообще. 

Проведенное исследование показало, что в 
федеральных органах исполнительной власти 
нет специальных архивов электронных доку¬ 
ментов. Фонд электронных документов хранит¬ 
ся на жестких дисках персональных компью¬ 
теров, на серверах, на лазерных дисках, дис¬ 
кетах. Формат электронных документов также 
разнообразен: БД формата Іюіиа, М8 ЛѴогсІ, 
Ехсеі, форматы различных СУБД. Электронные 
документы, созданные в системах электронного 
документооборота, хранятся в среде их созда¬ 
ния, т.к. только инструментарии СЭД обеспечи¬ 
вают их поиск (атрибутивный, полнотекстовый) 
и файловую организацию в архиве системы с 
соответствующими метаданными. К сожалению, 


очень мало СЭД являются в полном смысле 
комплексными, т.е. поддерживающими все ста¬ 
дии работы с электронным документом от его 
создания до хранения. Обычно СЭД выполняют 
основные делопроизводственные операции, но 
не включают в себя организацию долговремен¬ 
ного хранения. Архивные модули, встроенные 
в СЭД, обеспечивают текущее хранение элект¬ 
ронных документов, но не могут обеспечить дол¬ 
говременное хранение, выполнять функции ар¬ 
хива. Существует достаточное количество раз¬ 
работок "электронных архивов", но эти архивы 
оторваны от систем электронного документоо¬ 
борота, представляют собой независимые про¬ 
граммные продукты. В таких архивах невоз¬ 
можно хранить электронные документы, "выр¬ 
ванные" из СЭД, — теряется значительное ко¬ 
личество информации. Взаимодействие "элек¬ 
тронных архивов" с системами электронного до¬ 
кументооборота осуществляется механическим 
копированием СЭД с содержащейся в ней ин¬ 
формацией и поисковыми инструментами. В 
случае с организацией "электронного архива" 
в рамках обособленного ведомства, использую¬ 
щего одну СЭД, возможно добиться определен¬ 
ных положительных результатов, но что будет 
с электронными документами, созданными или 
полученными вне существующей СЭД или при 
изменении самой СЭД (формата информации, 
состава метаданных, организации индексации 
и т.д.)? Таким образом, необходим единый фор¬ 
мат для документов, изъятых из СЭД, этот фор¬ 
мат должен быть обязательным для всех доку¬ 
ментов, включаемых в "электронный архив", 
также необходимо определить единую структу¬ 
ру электронного документа (состав метаданных, 
организацию информации и т.д.). 

Необходимо четко установить соотношение 
"электронного архива" и ведомственного ар¬ 
хива. "Электронный архив" может действовать 
в рамках ведомственного архива, может быть 
отдельным структурным подразделением, но 
должна быть между ними четкая взаимосвязь. 
Документы "электронного архива" должны быть 
частью ведомственного архивного фонда, не 
нарушать его целостность. Правила организа¬ 
ции документов в архивах должны быть еди¬ 
ными, что обеспечит эффективное использо¬ 
вание документов архивного фонда. При пере¬ 
даче электронных документов на государствен¬ 
ное хранение должны выполняться требования 
(к носителям, формату документов, структуре 
документов) государственного архива для обес¬ 
печения эффективного хранения и использо¬ 
вания электронных документов. 

Таким образом, до тех пор, пока не будет 
определен состав документов, которые могут 
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создаваться в электронном виде, не будут оп¬ 
ределены сроки их хранения, не будет опреде¬ 
лена взаимосвязь "электронного архива" с ве¬ 
домственными СЭД, не будет определен поря¬ 
док хранения электронных документов, под¬ 
писанных средствами ЭЦП, нельзя быть уве¬ 
ренными в том, что значительная масса элек¬ 
тронных документов сохранится должным об¬ 
разом, а бумажные документы не будут по-пре¬ 
жнему дублировать электронные. 

Результаты проведенного исследования 
практики работы с электронными документа¬ 
ми в федеральных органах исполнительной 
власти показывают, что на пути дальнейшего 
внедрения электронных документов в делопро¬ 
изводственную деятельность федеральных ор¬ 
ганов исполнительной власти находится ряд 
проблем, решение которых позволит наиболее 
эффективно использовать преимущества элек¬ 
тронных документов. 

Для оптимизации работы с электронными 
документами необходим ряд организационных 
и нормотворческих мер: 

• Принятие организационных мер для создания 
и обеспечения работы структурных подразде¬ 
лений, отвечающих за внедрение и использо¬ 
вание новейших информационных технологий. 

• Обеспечение соответствующей кадровой 
политики для использования новейших 
информационных технологий (обучение, по¬ 
вышение квалификации). 

• Установление единых (минимальных) тре¬ 
бований к техническому, аппаратному, те¬ 
лекоммуникационному уровню и качеству 
оснащения федеральных органов исполни¬ 
тельной власти. 

• Дальнейшее формирование государственной 
стратегии в области организации работы 
интернет-представительств федеральных 
органов исполнительной власти. 

• Установление правил работы с обращения¬ 
ми граждан, полученным по телекоммуни¬ 
кационным каналам связи. 

• Установление единых форматов для элек¬ 
тронных документов (например, ХМЬ). 

• Установление государственных требований 
к системам электронного документооборо¬ 
та по всем параметрам. 

• Определение состава организационных до¬ 
кументов, необходимых при внедрении СЭД 
(договор с компанией-разработчиком, при¬ 
каз о вводе системы в эксплуатацию, при¬ 
каз о праве использования ЭЦП и т.п.). 

• Введение на государственном уровне единых 
требований к методике внедрения СЭД (вклю¬ 
чающей требования к предварительному об¬ 
следованию предприятия; к выбору СЭД; к 


принятию соответствующих организационных 
и методических документов в рамках органи¬ 
зации для успешного внедрения СЭД; к уста¬ 
новке и настройке программного обеспечения 
СЭД; к обучению пользователей и админист¬ 
раторов работе с СЭД; к оценке эффективно¬ 
сти внедрения СЭД; к доработке системы к 
результатам опытной эксплуатации; к техни¬ 
ческой поддержке и сопровождению СЭД). 

• Совершенствование механизма придания 
электронному документу юридической силы 
(дальнейшая реализация ФЗ "Об электрон¬ 
ной цифровой подписи", регламентация пра¬ 
вил использования электронной подписи в 
корпоративных документационных системах, 
обеспечения аутентификации электронного до¬ 
кумента организационными способами). 

• Регламентация правил работы с электрон¬ 
ными документами. Создание типовой ин¬ 
струкции по электронному делопроизводству 
или внесение соответствующих изменений 
в уже существующие документы. 

• Определение состава документов, создание 
которых возможно только в бумажном виде. 

• Обеспечение взаимодействия СЭД и элект¬ 
ронного архива путем установления требова¬ 
ний к структуре электронного документа, к 
порядку и технологии переноса электронно¬ 
го документа из СЭД в "электронный архив". 

• Установление правил работы "электронно¬ 
го архива". 

• Установление механизма взаимодействия ар¬ 
хива электронных документов с ведомственным 
архивом и государственным архивом, обеспе¬ 
чивающего целостность архивного фонда. 

• Установление специальных условий хране¬ 
ния электронных документов, подписанных 
средствами ЭЦП. 

• Установление требований к программным, 
аппаратным, организационным мерам по 
защите электронной документации. 

• Определение условий аутентификации в си¬ 
стемах ведомственного документооборота. 
Все действия по обеспечению эффективной 

работы с электронными документами в федераль¬ 
ных органах исполнительной власти должны 
проводиться в рамках единой государственной 
политики. В ближайшее десятилетие существен¬ 
ное влияние на процесс формирования норма¬ 
тивной базы делопроизводства в области работы 
с электронными документами будет оказывать 
Федеральная целевая программа "Электронная 
Россия (2002—2010 годы)". Но и вне рамок целе¬ 
вой программы необходимо заинтересованное от¬ 
ношение к проблеме использования электронных 
документов в управленческой деятельности со 
стороны всех министерств и ведомств. 
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КАКОЙ ДОЛЖНА БЫТЬ СОВРЕМЕННАЯ 
АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ СИСТЕМА 
ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
УПРАВЛЕНИЯ (ТЕЗИСЫ ДОКЛАДА) 

В.Э. БАЛАСАНЯН, генеральный директор компании "Электронные офисные системы" 


Сегодня мы наблюдаем бурный прогресс в 
использовании технологий автоматизации ра¬ 
боты с документами. При этом весь спектр по¬ 
требностей организаций лишь отчасти покры¬ 
вается конкретными, отдельно взятыми сис¬ 
темами и технологиями (конечно, с учетом ре¬ 
альных возможностей их приобретения и ис¬ 
пользования). Рассмотрим наиболее существен¬ 
ные из этих потребностей. 

Прежде всего, автоматизированная техно¬ 
логия нужна организации для учета и контро¬ 
ля работы с документами, а также организа¬ 
ции их архивного хранения. Вопросы учета и 
хранения самым детальным образом прорабо¬ 
таны в отечественной науке и практике доку- 
ментоведения и архивного дела. Поэтому есте¬ 
ственным и самым эффективным решением 
является использование готовой системы ав¬ 
томатизации делопроизводства и архивного 
дела в соответствии с отечественными норма¬ 
тивами и сложившейся практикой. 

В современных условиях документ все возра¬ 
стающую часть своего жизненного цикла суще¬ 
ствует в электронном виде. Поэтому в дополнение 
к автоматизации традиционного делопроизводства 
необходимы технологии электронного документоо¬ 
борота. Если еще несколько лет назад такие сред¬ 
ства, как электронная почта или электронный 
архив, использовались в ряде организаций парал¬ 
лельно с системами автоматизации делопроизвод¬ 
ства, то сейчас все осознают необходимость еди¬ 
ной интегрированной системы работы с электрон¬ 
ными и бумажными документами. 

При этом уже нельзя ограничиться, скажем, 
простым прикреплением файлов к регистраци¬ 
онным карточкам системы делопроизводства. 
Для обеспечения полноценного электронного до¬ 
кументооборота необходимы и промышленные 
технологии преобразования бумажных докумен¬ 
тов в электронные (поточное сканирование), и 
средства автоматической регистрации электрон¬ 
ных документов, подготовленных с помощью 
текстовых редакторов, и средства электронно¬ 
цифровой подписи, и целый ряд других серви¬ 
сов для работы с электронными документами, 
вплоть до антивирусной защиты документов, 
распространяемых по организации. 


Однако просто ограничиться расширением 
делопроизводственных технологий на работу с 
электронными версиями документов сегодня 
уже недостаточно. С электронными докумен¬ 
тами работают не только и не столько делоп¬ 
роизводители, сколько функциональный пер¬ 
сонал, отвечающий за те или иные операции с 
теми или иными видами документов. 

Как минимум система автоматизации долж¬ 
на иметь открытый интерфейс, обеспечивающий 
расширения или видоизменения реквизитного со¬ 
става, управления маршрутизацией и создания 
новых или модификации существующих проце¬ 
дур. Наличие открытого интерфейса позволит так¬ 
же обеспечить интеграцию системы автоматиза¬ 
ции делопроизводства и документооборота с дру¬ 
гими прикладными системами организации. 

Еще больше широкие возможности для рас¬ 
ширения функциональности системы автомати¬ 
зации делопроизводства дает использование со¬ 
вместно с нею универсальных документоориен¬ 
тированных платформ, например, таких извес¬ 
тных производителей, как МісгойоН (8Ьаге Роіпі 
8егѵег), ІВМ (Іюіиа 1Ѵоіе§, Сопіепі Мапа^ег), 
Воситепішп, НшптііщЪігсІ и др., позволяющих, 
в частности, создавать документационные пор¬ 
талы организаций. 

И наконец, очень актуальным сегодня тре¬ 
бованием к системе автоматизации делопроиз¬ 
водства является наличие средств взаимодей¬ 
ствия с другими системами. Электронные ком¬ 
муникации снимают границы между организа¬ 
циями, а обмен электронными документами су¬ 
лит огромную экономию затрат на изготовле¬ 
ние, перемещение и на возможное последую¬ 
щее повторное преобразование документа и его 
реквизитов в электронную форму. В этой связи 
крайне важно иметь возможность организовать 
электронный документооборот между террито¬ 
риально удаленными офисами организации, а 
также различных организаций друг с другом. 

В заключение следует отметить, что, несмот¬ 
ря на столь широкий спектр требований и мно¬ 
гообразие более или менее приемлемых предло¬ 
жений на рынке, реальный прогресс в этой об¬ 
ласти в очень существенной степени зависит от 
организационной и технологической готовности 
организаций к восприятию новых технологий. 
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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ОРГАНАХ 
МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ: 

К ПОСТАНОВКЕ ПРОБЛЕМЫ 


О.Ю. МИТЧЕНКО. асп. ВНИИДАД 


> РАЗВИТИЕ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В РОССИИ 

> РАЗРАБОТКИ ВНИИДАД ПО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ 
В МЕСТНЫХ СОВЕТАХ ДЕПУТАТОВ ТРУДЯЩИХСЯ 

> ЗАДАЧИ СЕГОДНЯШНЕГО ДНЯ 


Местное самоуправление давно и прочно 
утвердилось в странах западной демократии. 
"Европейская хартия местного самоуправле¬ 
ния", принятая Советом Европы в 1985 году и 
ратифицированная Российской Федерацией в 
1998 году, подчеркивает, что местное самоуп¬ 
равление — важный элемент демократическо¬ 
го государственного строя, важный способ при¬ 
ближения гражданина к управлению: в преде¬ 
лах, установленных законом, органы местного 
самоуправления должны обладать свободой 
действий для осуществления своих инициатив 
по любому вопросу, который не отнесен к ком¬ 
петенции органов государственной власти. 

В России местное самоуправление в той 
или иной мере существовало на всем протяже¬ 
нии ее истории. Причем в периоды кризиса 
государственной власти государство сознатель¬ 
но шло на возрождение самоуправления, при¬ 
нуждаемое неизбежной необходимостью прове¬ 
дения реформ. Признание прав территорий на 
самоуправление сглаживало остроту противо¬ 
стояния центра и регионов. 

Работа с управленческой документацией — 
важный элемент деятельности местных адми¬ 
нистраций, и от ее состояния во многом зави¬ 
сят оперативность и качество принимаемых 


органами местной власти решений, эффектив¬ 
ность их реализации. 

Мы принимаем мнение исследователя исто¬ 
рии муниципальной дипломатики С.М. Кашта¬ 
нова, что путь к муниципальному делопроизвод¬ 
ству городов в России открыло создание при 
Петре I городских ратуш и магистратов 1 . Пет¬ 
ром I города были выделены в особые единицы 
управления, и он предпринял попытку приме¬ 
нить к ним начала самоуправления 2 . К тому же, 
как отмечают документоведы (работы М.В. Ла¬ 
рина), именно в период царствования Петра I 
были заложены основы отечественного делопро¬ 
изводства, сохраняющиеся уже три столетия. 

Однако городские учреждения, созданные 
при Петре I, оказались нежизненными и в те¬ 
чение XVIII в. были полностью дезорганизо¬ 
ваны. Лишь при Екатерине II, в последней чет¬ 
верти XVIII в., были заложены основы само¬ 
управления, во многом определившие структу¬ 
ру местного управления на весь последующий 
период, вплоть до введения земских учрежде¬ 
ний в 1864 году. 

Тем не менее реформа 1785 года (когда 
была принята Жалованная грамота на права 
и выгоды городам Российской империи и в го¬ 
родах были созданы "общая городская дума" 


1 Каштанов С.М. Документация европейских городов периода позднего средневековья (IX Международный кон¬ 
гресс по дипломатике) // Археографический ежегодник за 1999 г. - М.: Наука, 2000. С. 85. 

2 Кутафин О.Е., Фадеев В.И. Муниципальное право Российской Федерации. — М., 2002. С. 69. 
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и ее исполнительный орган — "шестигласная 
дума") не обеспечила органам городского са¬ 
моуправления действительной самостоятельно¬ 
сти по отношению к центральной администра¬ 
ции. В научных трудах по истории местного 
самоуправления и муниципальному праву при¬ 
нято считать, что развитию самоуправления в 
современном смысле этого слова дали толчок 
земская (1864 г.) и городская (1870 г.) рефор¬ 
мы Александра II, хотя зачатки земского и 
городского самоуправления действительно воз¬ 
никли на ранних этапах исторического разви¬ 
тия российской государственности. 

В дореволюционной России земство — зем¬ 
ские учреждения — выборные собрания и уп¬ 
равы, введенные реформой 1864 года, были 
заметным явлением в жизни страны. На осно¬ 
ве Городовых положений 1870 и 1892 гг. были 
сформированы исполнительные органы город¬ 
ского самоуправления — городские управы — 
прототипы современных городских админист¬ 
раций. Опыт, накопленный в дореволюцион¬ 
ный период, представляет ценность для ста¬ 
новления института местного самоуправления 
в настоящее время. 

Формально идея самоуправления как элемен¬ 
та общенародного управления государством была 
положена и в основу социалистического государ¬ 
ственного устройства. Конкретно она выражалась 
в создании на основе широкого представитель¬ 
ства Советов народных депутатов (до октября 
1977 года — Советы депутатов трудящихся) и их 
исполнительных органов на всех уровнях госу¬ 
дарственной власти СССР (до 1991 года), Россий¬ 
ской Федерации (до принятия Конституции 1993 
года) и других республик СССР. Но реальное уп¬ 
равление в государстве, как известно, осуществ¬ 
лялось не через формально признанные органы 
советской власти, а через пронизывающую все 
государство партийную структуру. 

В РСФСР категория "местное самоуправ¬ 
ление" впервые включена в Конституцию при 


реформе 24 мая 1991 г., но только Конститу¬ 
ция РФ, принятая 12 декабря 1993 года, вер¬ 
нула понятию "местное самоуправление" на¬ 
стоящее значение, установив, что в отличие от 
прежних местных советов органы местного 
самоуправления не входят в систему органов 
государственной власти (статья 12). 

1995 год можно назвать годом реального 
начала становления местного самоуправления 
в России — вступил в силу Федеральный закон 
"Об общих принципах организации местного са¬ 
моуправления в Российской Федерации" 3 , а в 
декабре того же года Правительством РФ была 
утверждена Федеральная программа государ¬ 
ственной поддержки местного самоуправления 4 . 

Документоведческие исследования, посвя¬ 
щенные проблемам совершенствования докумен¬ 
тационного обеспечения деятельности местных 
органов управления, достаточно активно про¬ 
водились в 1970—1980-х годах. Результаты про¬ 
веденных исследований были закреплены в 
таких нормативно-методических разработках 
ВНИИДАД, как методическое пособие "Основ¬ 
ные положения по организации работы с доку¬ 
ментами в исполнительных комитетах сельс¬ 
ких, поселковых Советов депутатов трудящих¬ 
ся" 1970 года 5 , "Рекомендации по совершенство¬ 
ванию делопроизводства в исполкомах мест¬ 
ных Советов депутатов трудящихся" и "Мето¬ 
дика создания инструкций о делопроизводстве 
в исполкомах местных Советов депутатов тру¬ 
дящихся" 1974 года 6 , рекомендации "Докумен¬ 
тирование деятельности местных Советов на¬ 
родных депутатов" 1988 года 7 . 

Начавшиеся в 1990-е годы реформы при¬ 
вели к появлению новой формы осуществления 
публичной власти в государстве — муниципаль¬ 
ной власти, к утверждению начал самоуправ¬ 
ления в организации и осуществлении власти 
на местах. После изменения социально-эконо¬ 
мических условий деятельности органы мест¬ 
ной власти приобрели множество новых функ- 


3 Федеральный закон от 28.08.1995 № 154 ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 
РФ" (с изм. на 04.08.2000). 

4 Постановление Правительства РФ от 27 декабря 1995 г. № 1251 "О Федеральной программе государственной 
поддержки местного самоуправления" (с изм. от 05.09.1998). 

5 Основные положения по организации работы с документами в исполнительных комитетах сельских, поселко¬ 
вых Советов депутатов трудящихся: Метод, пособие / Главархив СССР, ВНИИДАД; Под ред. А.С. Малитикова; 
Сост. З.В. Бондаренко и др. - М., 1970. 96 с. 

6 Рекомендации по совершенствованию делопроизводства в исполкомах местных Советов депутатов трудя¬ 
щихся / Главархив СССР, ВНИИДАД; Под общей ред. М.Т. Лихачева; Отв. составитель З.В. Бондаренко. - М„ 1974. 
228 с.; Методика создания инструкций о делопроизводстве в исполкомах местных Советов депутатов трудящих¬ 
ся / Главархив СССР, ВНИИДАД; Под общ. ред. В.Н. Автократова; Отв. сост. З.В. Бондаренко. - М., 1974. 123 с. 

7 Документирование деятельности местных Советов народных депутатов: Рекомендации / ВНИИДАД, отдел 
документоведения. — М., 1988. 251 с. Деп. в ОЦНТИ ВНИИДАД 08.08.88, № 057-88. 
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ций по сравнению со своими предшественни¬ 
ками — местными Советами народных депута¬ 
тов. Кроме того, сейчас в сферу муниципально¬ 
го управления активно внедряются новые ин¬ 
формационные технологии, в связи с чем уве¬ 
личиваются объемы документооборота. Все это 
вызывает необходимость научного исследова¬ 
ния вопросов документационного обеспечения 
управленческой деятельности органов муници¬ 
пальной власти. Унификация и стандартиза¬ 
ция состава и форм представления документи¬ 
рованной информации, установление единых 
принципов и требований к процессу документи¬ 
рования информации в органах местного само¬ 
управления входят в основные направления 
работ по решению многоаспектной проблемы 
совершенствования документационного обеспе¬ 
чения управления в Российской Федерации. 

Первые результаты научного исследования 
практики работы с документами в органах 
местного самоуправления получили норматив¬ 
ное закрепление в "Рекомендациях по доку¬ 
ментационному обеспечению деятельности ор¬ 
ганов исполнительной власти (администраций 
краев, областей, городов федерального значе¬ 
ния, органов местного самоуправления)" 8 . 

В 1996 году управлению документацией в 
муниципальных органах была посвящена еже¬ 
годная международная научно-практическая 
конференция "Документация в информацион¬ 
ном обществе", организованная Росархивом, 
ВНИИДАД и Российским обществом истори- 
ков-архивистов. Однако материалы конферен¬ 
ции нигде не опубликованы. 

В 1999 году Всероссийским НИИ докумен- 
товедения и архивного дела был разработан 
эскизный проект Типовой системы автомати¬ 
зированного делопроизводства муниципально¬ 
го образования САД "Док-МО". Он включает 
комплекс решений и методических материа¬ 
лов, необходимых для использования при со¬ 
вершенствовании делопроизводства и созда¬ 


нии автоматизированных систем ДОУ в струк¬ 
турах муниципальных образований России. В 
связи с упразднением в 2001 году генерально¬ 
го заказчика проекта — Министерства по де¬ 
лам Федерации, национальной и миграцион¬ 
ной политики РФ — работа над этой темой была 
прекращена. 

Принятая в 2002 году Федеральная целе¬ 
вая программа "Электронная Россия (2002- 
2010 гг.)" 9 предусматривает ряд направлений, 
самым существенным образом затрагивающих 
сферу документационного обеспечения управлен¬ 
ческой деятельности органов местного самоуп¬ 
равления. Совершенствование деятельности ор¬ 
ганов местного самоуправления на основе ис¬ 
пользования информационно-коммуникационных 
технологий — одно из важнейших направлений 
ФЦП "Электронная Россия", в рамках которого 
будут проводиться работы по обеспечению элек¬ 
тронного документооборота между органами вла¬ 
сти. Внедрение систем электронного документо¬ 
оборота должно быть использовано как средство 
для пересмотра, переопределения и оптимиза¬ 
ции существующих процессов работы с доку¬ 
ментами в органах муниципальной власти. 

Кроме того, постоянное стремление к ре¬ 
формированию муниципального управления 
диктует создание в органах местного самоуп¬ 
равления служб ДОУ с меньшим количеством 
сотрудников, с более высокой интенсивностью 
труда, высокой квалификацией и способнос¬ 
тью к взаимозаменяемости. Новый Федераль¬ 
ный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об 
общих принципах организации местного само¬ 
управления в Российской Федерации" ("Рос¬ 
сийская газета" от 8 октября 2003 г. № 202) 
вступит в силу с 1 января 2006 г. И именно в 
контексте проводимых административных ре¬ 
форм необходимо выработать пути решения 
вопросов совершенствования системы докумен¬ 
тационного обеспечения управленческой дея¬ 
тельности органов муниципальной власти. 


8 Чуковенков А.Ю. (рук-ль темы) и др.; ВНИИДАД; Мэрия Москвы. - М„ 1995. 764 с. Деп. в ОЦНТИ ВНИИДАД 
04.03.1996, № 144-96. 

9 Постановление Правительства РФ от 28 января 2002 г. № 65 "О федеральной целевой программе "Электрон¬ 
ная Россия (2002—2010 годы)". 
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— ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО — 

ДОКУМЕНТ КАК ВЕДУЩИЙ НОСИТЕЛЬ СМЫСЛА 
В СОЦИАЛЬНО-КОММУНИКАТИВНЫХ 

ПРОЦЕССАХ 

З.А. ГАФИУДАИНА. Казань 


> ПРОБЛЕМА АДРЕСНОСТИ ДОКУМЕНТОВ 

> СОЦИАЛЬНОЕ ЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТА КАК НОСИТЕЛЯ 
ЛИЧНОСТНОГО И ОБОБЩЕСТВЛЕННОГО СМЫСЛА 

> ИНТЕГРАЦИОННАЯ ПРОБЛЕМА ОПТИМИЗАЦИИ 
ЭЛЕКТРОННЫХ РЕСУРСОВ 

> СИСТЕМНЫЙ ПОДХОД 


Истина — что написано пером, не выру¬ 
бишь топором, — при всей ее архаичности, до 
сих пор не утратила своего значения и вряд 
ли утратит. История фиксации информации 
длительная, хотя определение документа как 
о социально фиксированном смысле (инфор¬ 
мации) стало употребляться только в наши дни. 
Переход к фиксированию от личного смысла к 
общественному произошел незаметно и отра¬ 
зил эволюцию познавательной деятельности че¬ 
ловека и культуры в обществе. 

Проблема адресности документов и их адек¬ 
ватности потребителям в социальной коммуни¬ 
кации возникла не сразу, по мере того как ста¬ 
ли развиваться субъект-субъектные и субъект- 
объектные отношения и появлялась потребность 
в получении обратной связи о потребителе ин¬ 
формации, повышении эффективности воздей¬ 
ствия передаваемой информации на основе ее 
более тесного увязывания с адресатом. 

В зависимости от формы фиксации инфор¬ 
мации (которая осталась рукописной, стала ар¬ 
хивной или приобрела благодаря технике из¬ 
дания свойства для более широкого распрост¬ 
ранения) адресат проявляет интерес к смыслу 
документа как современный или будущий 
пользователь. То есть фактор времени актуа¬ 
лизирует значимость того или иного вида до¬ 
кумента. Документы мало или недостаточно во¬ 
стребованные сегодня могут приобрести совер¬ 


шенно иную значимость по истечении време¬ 
ни, а именно документы, которые в период их 
создания по своему содержанию были ограни¬ 
чены только личным смыслом. Особенно это 
имеет отношение к документам, оставшимся в 
своем роде немногочисленными источниками, 
описывающими те или иные исторические со¬ 
бытия и факты. В частности, это касается ме¬ 
муарных материалов, записок, дневников и 
прочих материалов, которые со временем мо¬ 
гут получить статус исторических источников. 

Возможности пространственного воздей¬ 
ствия документов на людей усиливались вна¬ 
чале путем их переписывания, затем тиражи¬ 
рования, в дальнейшем многократного воспро¬ 
изведения (копирования), наконец, формиро- 
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вания гипертекстового пространства, в кото¬ 
рое имеют возможность специфическим обра¬ 
зом погрузиться множество людей одновремен¬ 
но. Сегодня мы живем в условиях высокой сте¬ 
пени воздействия создаваемых документов как 
личного, так и общественного смысла и их бы¬ 
строго доведения до потребителей. 

Понимание социального значения докумен¬ 
та как носителя личностного и обобществлен¬ 
ного смысла появилось не сейчас. Потребност- 
ное состояние в передаче информации во вре¬ 
мени и пространстве сформировалось у челове¬ 
ка достаточно давно, на ранних стадиях разви¬ 
тия социальной коммуникации... Тенденция осоз¬ 
нания социальной роли документа как носите¬ 
ля информации прослеживается на протяже¬ 
нии всей истории человечества. Однако сегод¬ 
ня внимание к документу более серьезное, и 
связано это с более четким представлением о 
его управленческой, экономической роли в жиз- 


их объемы переросли возможности осмысле¬ 
ния их человеком. Однако такой же подход не¬ 
обходим для осмысления развития и электрон¬ 
ных документов, хотя и здесь уже возникает 
много проблем в связи с большим их масси¬ 
вом. Сегодня обсуждаются проблемы, что та¬ 
кое электронный текст, учебник, издание, ка¬ 
талог, файл, гипертекст, база данных и т.д. 
Но слабо решаются проблемы классификации 
новых видов документов, что было свойствен¬ 
но исследованиям традиционных документов 
и способствовало системному видению в раз¬ 
витии документального потока. 

Системный подход к изучению электрон¬ 
ных ресурсов позволит на другом уровне рас¬ 
смотреть и проблемы их совместимости, рас¬ 
пространения, безопасности. Кроме того, он 
прояснит занимающую специалистов в теоре¬ 
тическом плане проблему, что важно в доку¬ 
менте: его содержание или средства закрепле- 


ДОКУМЕНТ - ЭТО ОБЪЕКТ, КОТОРЫЙ СВЯЗЫВАЕТ МНОГИЕ ОБЛАСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 


ни общества, со сложностями развития его как 
социального объекта на современном этапе, имея 
в виду развитие документальных потоков по 
экспоненте. Инновационная реакция на пробле¬ 
мы с развитием и организацией традиционных 
документов проявилась в создании новых ви¬ 
дов документов, которые стали называть элек¬ 
тронными. В этой связи заговорили о новых 
парадигмах и проблемах, в решение которых 
"окунулись" специалисты из многих областей 
знания, как тесно связанных с документами, 
так и использующими их как смежный ресурс. 
Какие проблемы являются важными при раз¬ 
работке парадигм, связанных с функциониро¬ 
ванием новых видов документов. 

Главная проблема, от которой во многом за¬ 
висит решение других, — интеграционная. Доку¬ 
мент — это объект, который связывает многие 
области деятельности, как специально нацелен¬ 
ные на изучение документа, так и те, в которых 
документ используется как сопутствующий ме¬ 
тод и способ профессиональной деятельности. 
Интеграция позволит глубже понять многие тео¬ 
ретические и практические проблемы. 

Проблемы оптимизации электронных ре¬ 
сурсов в практическом плане во многом зави¬ 
сят от теоретического решения проблемы изу¬ 
чения ресурсов как системы. Системное изу¬ 
чение традиционных ресурсов оказывалось во 
многом эффективным до того момента, когда 


ния информации. Подобное разграничение было 
важным при системном рассмотрении тради¬ 
ционных документов. Например, библиофиль¬ 
ский интерес к способу закрепления информа¬ 
ции отражает объективно существующие по¬ 
требности не только в содержании документов, 
но и в их носителях. Можно ли такое разгра¬ 
ничение потребностей провести относительно 
новых видов документов. Мнения специалис¬ 
тов на этот счет разделяются. Некоторые 
склонны считать, что по отношению к элект¬ 
ронным документам нет необходимости диф¬ 
ференцировать потребности в содержании и 
потребности в носителях документов. Однако 
закономерности развития документов общие 
для всех видов документов, в том числе и но¬ 
вых. Просто недостаточные пока знания о си¬ 
стеме, видах электронных документов созда¬ 
ют определенные трудности в теоретических 
выводах о том, что потребность в электрон¬ 
ных носителях может иногда даже доминиро¬ 
вать над потребностями в получении смысла. 
То есть удовлетворение потребностей в смыс¬ 
ле (содержании) происходит в отдельных слу¬ 
чаях через удовлетворение потребностей в но¬ 
сителях информации. 

Такие потребности выражены прежде все¬ 
го в профессиональной деятельности, связан¬ 
ной с компьютерной технологией, когда субъек¬ 
ты этой деятельности, отвлекаясь от конкрет- 
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ного смысла, который важен, например, дру¬ 
гого рода пользователям, решают задачи про¬ 
граммного обеспечения систем (агентов), кото¬ 
рые могут выполнять конкретные маркетинго¬ 
вые операции типа заказа книг в электронном 
магазине, управления пакетом акций, брони¬ 
рования мест в различных агентствах. 

Проблема адекватности информации в элек¬ 
тронной среде приобретает новые оттенки. Пси¬ 
хологизация в потреблении документов достига¬ 
ет довольно высокого уровня за счет использо¬ 
вания всех способов воздействия на человека 
как с помощью гипертекста, так и развивая сен¬ 
сорную компьютерную технологию. Трудно было 
бы еще недавно представить, что возможно по¬ 
требление документов, которые будут воздейство¬ 
вать и на такие органы чувств, как обоняние и 
осязание. Выбрать по компьютеру из меню блю¬ 
до по его запаху — такой документ современнос¬ 
ти сегодня на повестке дня. 

Наряду с психологизацией и даже физио- 
логизацией в потреблении документов мы на¬ 
блюдаем тенденцию регламентированного под¬ 
хода к их использованию. В связи с большими 
объемами документов возникают проблемы их 
сохранности и ценностного воспроизведения 
наиболее важных из них. Недолговечность су¬ 
ществования отдельных документов постави¬ 
ла сейчас перед специалистами проблему их 
архивации в виде библиотек-архивов с тем, 
чтобы не потерять то, что вдруг может ока¬ 
заться ценным через какое-то время. 

Все более зримыми становятся управлен¬ 
ческие аспекты деятельности, связанной с до¬ 
кументами. Высока значимость официальных 
документов в государственной деятельности. На 
их основе нормируется и регулируется жизнь 
общества, что касается содержания электрон¬ 
ных документов, по-прежнему значимым ре¬ 
сурсом остается массив официальных докумен¬ 
тов, который сейчас представлен целым ря¬ 
дом документально-библиографических баз. 
Использование их с помощью новой техноло¬ 
гии создает возможности усиления законода¬ 
тельного регулирования общественными про¬ 
цессами, с одной стороны, а с другой — более 
активного законодательного просвещения той 
массы населения, которая хорошо владеет на¬ 
выками компьютерной культуры. 

Кроме того, статус документной деятель¬ 
ности обеспечивается профессиональными до- 
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стижениями как практического характера, так 
и развитием научных документоведческих дис¬ 
циплин, с помощью которых познаются осо¬ 
бенности функционирования документов в са¬ 
мых различных сферах деятельности. На со¬ 
временном этапе все больше раскрывается 
потенциал документа как знаковой системы, 
которая определяет прогресс в создании но¬ 
вейших каналов социальной коммуникации. 
Бурный рост документальных потоков стиму¬ 
лирует мысль человека в направлении их оп¬ 
тимизации, в том числе с помощью машинной 
технологии. Кибернетический уровень докумен¬ 
тирования во многом является результатом 
подобной познавательной деятельности и од¬ 
новременно базой для дальнейшего ее разви¬ 
тия, постижения глубинного смысла созданно¬ 
го человечеством знания как можно большим 
количеством людей, населяющих планету. По¬ 
этому одна из главных проблем, которую необ¬ 
ходимо решать совместными усилиями специ¬ 
алистов из разных областей знания, — выяв¬ 
ление закономерностей сохранения и воспро¬ 
изведения смысла с помощью электронных но¬ 
сителей информации, подразумевая под этим 
смыслом как новое, так и традиционное соци¬ 
альное знание, органически сохраняющееся и 
воспроизводимое в новых условиях. 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

РЕКЛАМА КАК ДОКУМЕНТ 

(ТЕЗИСЫ ДОКЛАДА) 

О.В. ТОКАРЕВ. РГГУ 


> ЗНАЧЕНИЕ РЕКЛАМЫ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИЗДАТЕЛЬСТВА 

> РЕКЛАМА КАК ДОКУМЕНТ 

> ТРЕБОВАНИЯ К РЕКЛАМНЫМ ТЕКСТАМ 

> ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНТЕРНЕТА В РЕКЛАМНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 


Последние несколько лет в России проис¬ 
ходит бурный рост числа печатных изданий 
различного профиля. Это связанно со многими 
факторами, в том числе и с применением ин¬ 
формационных (компьютерных) технологий, 
позволяющих значительно быстрее подготовить 
рукопись к изданию (внесение правок, изме¬ 
нений и т.д.). 

Надо признать, что реклама имеет огром¬ 
ное значение в деятельности издательств, если, 
конечно, это не политическое издание, обеспе¬ 
ченное хорошим финансированием. Практичес¬ 
ки в каждом издании в том или ином объеме 
присутствует рекламная информация, и зача¬ 
стую поступления средств от продажи реклам¬ 
ных возможностей — один из основных источ¬ 
ников дохода для издательств. 

А значит, от количества и качества рек¬ 
ламы зависят такие основополагающие харак¬ 
теристики изданий, как его стоимость, тираж, 
периодичность выхода, качество бумаги и иног¬ 
да даже формат. 

Какие же документоведческие аспекты при¬ 
сутствуют в такого рода деятельности? Зара¬ 
нее ограничиваем рамки темы доклада рек¬ 
ламной деятельностью издательских фирм, не 
включая теле-, радио- и наружную рекламу, 
т.к. эти виды рекламы также имеют свои осо¬ 
бенности. 

На первый взгляд связь рекламы с доку¬ 
ментом просматривается не ясно. В действи¬ 
тельности реклама имеет прямую связь с до¬ 
кументом. 


Если говорить о документе в широком по¬ 
нимании, то это любой материальный носитель 
с закрепленной информацией на любом языке 
и любым способом 1 . 

А вот определение из закона о рекламе: 
«Реклама — это распространяемая в любой 
форме, с помощью любых средств информа¬ 
ция о физическом или юридическом лице, то¬ 
варах, идеях и начинаниях (рекламная инфор¬ 
мация), которая предназначена для неопреде¬ 
ленного круга лиц и призвана формировать или 
поддерживать интерес к этим физическому, 
юридическому лицу, товарам, идеям и начи¬ 
наниям и способствовать реализации товаров, 
идей и начинаний» 2 . 

Исходя из определений и сложившейся 
практики, можно выделить общие признаки до¬ 
кумента и рекламы: 

• фиксация информации на определенном 
носителе; 

• передача закрепленной информации; 

• информация предназначена для обществен¬ 
ного пользования. 

Любая реклама сначала появляется в виде 
документа, который проходит стандартный этап 
создания, имеет все делопроизводственные и 
юридические признаки. 

У рекламы есть автор 3 , который готовит 
проект рекламного текста или оригинал-маке¬ 
та рекламного модуля; проект согласовывает¬ 
ся с заинтересованными сторонами; в него вно¬ 
сятся при необходимости изменения; он утвер¬ 
ждается и, наконец, исполняется, т.е. проис- 


' См.: Ларин М.В. Управление документацией в организациях. — М„ 2002. — С. 73. 

2 Федеральный закон "О рекламе" от 18 июля 1995 года № 108 ФЗ (с изм. и доп. от 18.06.2001 № 76 ФЗ, от 
14.12.2001 № 162 ФЗ, от 30.12.2001 № 196-ФЗ). 

3 Единичный или коллективный. 
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ходит передача рекламной информации (рас¬ 
пространение). 

Так же как у любого документа, у реклам¬ 
ных материалов есть этап хранения. 

Но в процессе рекламной деятельности воз¬ 
никает множество вопросов: что считать под¬ 
линником для рекламы, какой из рекламных 
материалов обладает юридической силой, кто 
является интеллектуальным собственником 
рекламы и имеет право изменять содержание 
или использовать эту идею в других рекламах? 
И если да, то в каких объемах? 

Подлинником для рекламы, полагаем, пра¬ 
вильно считать распечатанный на бумаге пол¬ 
ноцветный вариант утвержденного оригинал- 
макета рекламного модуля. Как правило, он 
утверждается руководителем организации-за¬ 
казчика, но может утверждаться и руководите¬ 
лем структурного подразделения, отвечающего 
в организации за рекламную деятельность. 

Хотя и первоисточником является элект¬ 
ронная версия рекламного макета, но она мо¬ 
жет быть легко изменена. Поэтому распеча¬ 
танный на бумаге, утвержденный полноцвет¬ 
ный вариант оригинал-макета рекламного мо¬ 
дуля и будет обладать юридической силой. 

С одной стороны, реклама — это авторский 
документ, с другой — это продукция, у которой 
есть заказчик. То есть здесь возникает вопрос 
об авторских правах и вступает в силу Закон 
"Об авторском праве и смежных правах", в 
котором четко записано, что автору в отноше¬ 
нии его произведения принадлежат исключи¬ 
тельные права на использование произведе¬ 
ния в любой форме и любым способом 4 . 

Имущественные права, указанные в данной 
статье, могут передаваться только по авторскому 
договору. Все права на использование произведе¬ 
ния, прямо не переданные по авторскому догово¬ 
ру, считаются не переданными. Авторский дого¬ 
вор должен быть заключен в письменной форме 5 . 

Поэтому при опубликовании рекламы, в 
случае отсутствия у заказчика готового рек¬ 
ламного макета, необходимо заключать два 
договора: на размещение (опубликование) рек¬ 
ламы и на создание оригинал-макета реклам¬ 
ного модуля по авторскому договору заказа, 


где прописывается, что автор обязуется создать 
произведение в соответствии с условиями до¬ 
говора и передать его заказчику 6 . 

Законодательство обязывает рекламодате¬ 
ля, рекламопроизводителя и рекламораспрос¬ 
транителя хранить материалы или их копии, 
содержащие рекламу, включая все вносимые 
в них последующие изменения, в течение года 
со дня последнего распространения рекламы 7 . 

Перечень типовых управленческих доку¬ 
ментов, образующихся в деятельности органи¬ 
заций, с указанием сроков хранения 8 в разде¬ 
ле «Распространение информации (реклама)» 
предусматривает следующие сроки хранения 
для таких документов: 

• коммерческие предложения, прайс-листы, 
анкеты, образцы (модули) текста рекламы, 
"\ѵ\ѵ\ѵ" страницы в Интернете, переписка об 
оперативной рекламной деятельности — до 
минования надобности 9 ; 

• буклеты, плакаты, фотовидеодокументы) о 
рекламной деятельности организации — до 
минования надобности. Наиболее удачно 
выполненные в художественном отношении 
и известными авторами — постоянно 10 . 

То есть они уже выходят за рамки только 

информационной деятельности и становятся 
произведениями искусства. Поэтому и крите¬ 
рий оценки ценности информации при экспер- 
тизеуже другой. 

Таким образом, реклама выступает как 
особый вид документа, но к ней предъявляют¬ 
ся определенные требования. 

Как известно, цель рекламы — это моти¬ 
вация потенциального потребителя к покупке 
товара или пользования какой-либо услугой. 

Для достижения этой цели реклама реша¬ 
ет множество задач, у нее есть свои особенно¬ 
сти, которые зависят от носителя рекламной 
информации. Какие же требования и особен¬ 
ности у рекламных текстов? 

В первую очередь рекламный текст дол¬ 
жен привлекать к себе внимание. Это достига¬ 
ется за счет заголовков и изображений 11 , 
вставляемых в текст рекламы. У читателя 
должно возникнуть желание прочесть реклам¬ 
ный текст, едва скользнув по нему взглядом. 


4 Ст. 16 Закона РФ "Об авторском праве и смежных правах" от 9 июля 1993 года № 5351-1 (в ред. Федерального 
закона от 19.07.95 № 110-ФЗ). 

5 Ст. 30—31 Закона РФ "Об авторском праве и смежных правах". 

6 Там же, ст. 33. 

? Ст. 21 Федерального закона "О рекламе". 

8 Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием 
сроков хранения. — М., 2000. 

9 Ст. 259. 

10 Ст. 258. 

11 Если раньше требовался художник или человек профессионально владеющий искусством рисования, то с 
применением информационных технологий при необходимости вставки в текст рисунка его достаточно просто 
вставить из офисных программ Місгозо/І или найти в Интернете. 
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Поэтому очень часто мы наблюдаем, что 
графическая форма текста, привычная синтак¬ 
сическая модель — изменяются в угоду визу¬ 
альной броскости рекламы, ее читабельности. 

Как правило, предложения в тексте рек¬ 
ламы строятся по модели тождественности: 
рекламируемый продукт — это... И далее сле¬ 
дует перечисление основных качеств и досто¬ 
инств рекламируемого продукта. 

Характеристика: краткость — сестра та¬ 
ланта, как нельзя лучше подходит для рек¬ 
ламного текста, особенно это касается слов, 
не несущих основной рекламной информации. 

А краткость в свою очередь обеспечивает 
легкость запоминания представленной инфор¬ 
мации. Заметим, что психологами установлен 
предел непроизвольного запоминания — это 7 
слов в предложении. 

Еще один способ привлечения внимания и 
усиления эффекта воздействия рекламы — это 
изменение цветового фона как отдельных слов, 
так фона самой рекламы в целом. Яркость 
рекламным текстам также придает замеще¬ 
ние отдельных слов изображениями, необыч¬ 
ное написание слов. 

К примеру, ну что можно особенного при¬ 
думать в словосочетание "текстильная фирма"? 
А если в слове "текстильная" сделать букву 
"с" прописной? Получится "текСтильная фир¬ 
ма", т.е. название фирмы несет уже не только 
сведения об основной сфере деятельности орга¬ 
низации, но еще и добавляет шарма, что вы¬ 
годно ее отличает в простом списке предприя¬ 
тий. Удачная находка копирайтера 12 надолго 
врезается в память читающего. 

Таким образом, применение нестандартных 
средств и способов оформления предложений, 
синтаксические находки, использование реклам¬ 
ных слоганов, применение различных графи¬ 
ческих ресурсов в целом позволяют рекламно¬ 
му тексту с успехом выполнять свои функции. 

Использование информационных техноло¬ 
гий в Интернете дало практически безгранич¬ 
ные возможности для развития рекламной де¬ 
ятельности (с условием доступности выхода в 
Интернет). 

Как правило, издательство имеет свой сайт, 
на который можно попасть даже не зная о дан¬ 
ном издательстве, а просто набрав в поиско¬ 
вой машине запрос по интересующей теме (на¬ 
пример, в Уапйех, КашЫег и т.д.). 



Интернетовский сайт — это универсальный 
способ информирования издательства о себе 
(помимо прямой рекламы, конечно). 

Компьютерные технологии позволяют раз¬ 
местить на сайте: 

♦ информацию о деятельности издательства 
и выпускаемой им продукции (пресс-релиз); 

♦ электронные версии выпускаемых изданий 
и их архивы; 

♦ анонсы готовящихся к выпуску изданий; 

♦ подробную контактную информацию по из¬ 
дательству, с указанием Ф.И.О. сотрудни¬ 
ков; занимаемой должности, номерами те¬ 
лефонов и т.д.; 

♦ различные анкетные формы (вопросники) 
для читателей; 

♦ условия размещения рекламной информа¬ 
ции в изданиях, требования к подаче рек¬ 
ламных материалов и многое другое. 
Через сайт можно подписаться на изда¬ 
ние, осуществлять рассылку новостей издатель¬ 
ства подписчикам, обсуждать насущную про¬ 
блему в режиме оп-1іпе. 

Таким образом, важным преимуществом 
применения информационных технологий яв¬ 
ляется возможность читать электронные вер¬ 
сии изданий, оперативно информировать 
пользователей о новостях издательства, посто¬ 
янно обновлять представленную информацию 
в режиме оп-1іпе. Интернетовский сайт также 
дает исчерпывающие справочные данные, 
выполняет коммуникативную функцию. Важ¬ 
ной особенность таких информационных ресур¬ 
сов — это их постоянная доступность. 

И самое главное — все это без учета зани¬ 
маемых площадей, дополнительных временных 
и материальных затрат! 


12 От англ. соругі§кі — специалист по созданию рекламных слоганов и текстов. 
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ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ 
ТЕХНОЛОГИЙ В ПОДГОТОВКЕ 
ДОКУМЕНТОВЕДОВ 

Д.Р. ФИОНОВА. профессор. Пензенский гос, университет 


> ИНФОРМАЦИЯ С ПОЗИЦИЙ РЫНКА 

> ВЛИЯНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
НА СИСТЕМУ ОБРАЗОВАНИЯ 

> ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС 
СПЕЦИАЛЬНОСТИ 

> УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ КОМПЛЕКС ДИСЦИПЛИНЫ 
НА ЭЛЕКТРОННОМ НОСИТЕЛЕ 

> ОСОБЕННОСТИ ЭЛЕКТРОННЫХ ПОСОБИЙ 

> КТО БУДЕТ ЗАНИМАТЬСЯ РАЗРАБОТКОЙ 
ЭЛЕКТРОННОГО ПОСОБИЯ? 

> МЕТОДИКА РАЗРАБОТКИ ЭЛЕКТРОННЫХ ПОСОБИЙ 


Информационные ресурсы в современном 
обществе играют не меньшую, а нередко и боль¬ 
шую роль, чем ресурсы материальные. Дина¬ 
мика развития общества свидетельствует о том, 
что на "весах" материальных и информацион¬ 
ных ресурсов последние начинают превалиро¬ 
вать, причем тем сильнее, чем более общество 
открыто, чем более развиты в нем средства 
коммуникации, чем большей информацией оно 
располагает. 

С позиций рынка информация давно уже 
стала товаром, и это обстоятельство требует 
интенсивного развития практики, промышлен¬ 
ности и теории компьютеризации общества. 
Компьютер как информационная среда не 
только позволил совершить качественный ска¬ 
чок в организации промышленности, науки и 
рынка, но он определил новые области произ¬ 
водства: вычислительная техника, телекомму¬ 
никации, программные продукты. 

Тенденции компьютеризации общества ве¬ 
дут к появлению новых профессий, связанных 
с вычислительной техникой, и различных кате¬ 
горий пользователей ЭВМ. Если в 60—70-е годы 
прошлого столетия в этой сфере доминировали 
специалисты по вычислительной технике (ин¬ 


женеры-электроники и программисты), созда¬ 
ющие новые средства вычислительной техники 
и новые пакеты прикладных программ, то се¬ 
годня интенсивно расширяется категория 
пользователей ЭВМ — представителей самых 
разных областей знаний, не являющихся спе¬ 
циалистами по компьютерам в узком смысле, 
но умеющих использовать их для решения сво¬ 
их специфических задач. К такой категории 
относятся и специалисты документоведы. 

Стремительное развитие новых информа¬ 
ционных технологий оказывает существенное 
влияние и на систему образования в стране. 
Если раньше было достаточно традиционного 
лекционного курса, а также цикла практичес¬ 
ких и лабораторных занятий, завершавшихся 
итоговой проверкой знаний в виде зачета или 
экзамена, то на сегодняшний день подобная 
методика уже не может быть исчерпывающей 
в процессе подготовки грамотных современ¬ 
ных специалистов. Новые информационные 
технологии все более вторгаются в сферу выс¬ 
шего профессионального образования, внося 
свой неоценимый вклад в процесс воспитания 
профессионалов, работающих в самых разных 
отраслях. Современная стадия развития обще- 
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ства, которую часто называют "эрой инфор¬ 
мации", а также постоянное совершенствова¬ 
ние новых информационных технологий уже 
не ставят под сомнение необходимость их ис¬ 
пользования в учебном процессе. Информати¬ 
зация образовательной деятельности требует 
пересмотра подхода к разработке информаци¬ 
онно-методического обеспечения каждой дис¬ 
циплины и специальности в целом. 

Это в первую очередь приводит к необхо¬ 
димости использования современных инстру¬ 
ментальных средств, электронных носителей 
для организации и хранения традиционных 
компонентов методического обеспечения, а так¬ 
же использования новых принципов создания 
некоторых из них. 

На кафедре "Информационное обеспечение 
управления и производства" (ИнОУП) Пензен¬ 
ского государственного университета (ИГУ) 
ведется разработка электронного информаци¬ 
онно-методического комплекса (ИМК) специ¬ 
альности 350800 "Документоведение и докумен¬ 
тационное обеспечение управления (ДОУ)". 

Создание электронного ИМК, прежде все¬ 
го, облегчит знакомство абитуриентов, а потом 
и студентов с выбранной специальностью, по¬ 
высит их правовую грамотность. Поэтому в 
ИМК специальности предлагается включить 
раздел "Организационно-правовое обеспечение". 
При этом использование электронных носите¬ 
лей и размещение всех материалов в базе дан¬ 
ных кафедры (или на кафедральном сайте) по¬ 
может обеспечить "легкий" доступ к таким важ¬ 
нейшим документам, как Устав вуза, лицензия 
на ведение образовательной деятельности, "По¬ 
ложение о кафедре", "Положение об экзаменах 
и зачетах" и т.д., а самое главное — к ГОС по 
специальности и учебному плану специальнос¬ 
ти. Для проведения профориентационной рабо¬ 
ты можно поместить как отдельный документ 
паспорт специальности и перечень возможных 
местработы выпускников. 

Следующим разделом ИМК должен стать раз¬ 
дел "Выпускающая кафедра", в котором разме¬ 
щается краткая историческая справка о кафед¬ 
ре, состав кадрового обеспечения специальности, 
основные научные направления, а также сведе¬ 
ния о материально-техническом обеспечении. 

Важнейшую роль в ИМК специальности 
должна сыграть разработка учебно-методичес¬ 
ких комплексов (УМК) по каждой дисциплине 
учебного плана специальности. 

На кафедре ИнОУП ПГУ ведется актив¬ 
ная работа по созданию УМК по каждой учеб¬ 
ной дисциплине на электронных носителях. В 
УМК входит: 

• Рабочая программа по дисциплине. 

• Конспект лекций. 


• Описание лабораторных работ и примеры 
оформления отчетов. 

• Темы практических и семинарских занятий. 

• Темы для самостоятельной работы студентов. 

• Методические указания по курсовому про¬ 
ектированию. 

• Темы курсовых проектов или работ, при¬ 
меры оформления. 

• Перечень заданий для контрольных работ 
(для студентов заочного факультета). 

• Перечень теоретических вопросов и прак¬ 
тических заданий к экзамену или зачету. 

• Компьютерный тест для самостоятельной 
проверки знаний. 

• Электронное пособие для самостоятельного 
изучения дисциплины с элементами обуче¬ 
ния. 

В настоящее время по всем читаемым кур¬ 
сам имеются электронные конспекты лекций 
и по большинству курсов — электронные тес¬ 
ты. По курсам "Документоведение", "Органи¬ 
зация и технология ДОУ", "ВТ и программиро¬ 
вание" разработаны электронные пособия. 
Дальнейшая работа требует решения таких 
вопросов, как защита от несанкционированно¬ 
го доступа, обеспечение сохранности авторс¬ 
кого права и т.д. 

Необходимо отметить, что электронное по¬ 
собие, как продукт новых ИТ, предоставляет 
уникальные возможности при организации учеб¬ 
ного процесса. Давно доказано, что индивиду¬ 
альное обучение более всего соответствует ин¬ 
дивидуальному процессу познавательной дея¬ 
тельности и усвоения информации. Однако наи¬ 
больший учебный эффект может быть достиг¬ 
нут только на основе единства индивидуали¬ 
зированной и коллективной форм обучения, и 
здесь роль электронного пособия неоценима. 

При создании электронной версии учебника 
необходимо учитывать некоторые особенности: 

• нужно помнить, что большой объем тексто¬ 
вой информации (например, курс лекций) 
плохо воспринимается даже внимательным 
пользователем; 

• пользователь должен легко ориентировать¬ 
ся в предоставленном материале; 

• электронный учебник может и должен вклю¬ 
чать не только лекционные материалы, но 
и лабораторные, и практические работы; 

• необходимо предусмотреть возможность обра¬ 
щения пользователя к различным иллюстра¬ 
тивным материалам и наглядным пособиям; 

• нужно точно определить, будет ли данное ком¬ 
пьютерное средство использоваться в процес¬ 
се заочного или дистанционного образования. 
Электронные учебные пособия по своей сути 

и задачам отличаются от обычных учебников. 
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Обычно авторы электронных учебников ста¬ 
вят перед собой следующие задачи: 

• построение теоретического материала в со¬ 
ответствии с предусмотренным порядком 
изучения тем; 

• реализация различных режимов (маршру¬ 
тов) обучения: необходимость только после¬ 
довательного изучения тем или возможность 
самостоятельного выбора последовательно¬ 
сти изучаемого материала; 

• создание дружественного интерфейса, осо¬ 
бенно для начинающего пользователя; 

• наличие глоссария — словаря терминов; 

• использование иллюстраций или примеров 
при изучении конкретной темы; 

• наличие методических указаний к лабора¬ 
торным и практическим работам (возмож¬ 
но с примерами отчетов о выполнении этих 
работ); 

• проведение входного, промежуточного и ито¬ 
гового контроля по изученному материалу 
кур са. 

Поэтому встает вопрос: как именно следу¬ 
ет организовать свое электронное пособие, что¬ 
бы оно было своеобразной электронной обуча¬ 
ющей системой, а не просто электронной копи¬ 
ей лекций или существующего "бумажного" 
учебника? 

При внедрении информационных техноло¬ 
гий в учебный процесс традиционно встает воп¬ 
рос: "Кто будет заниматься разработкой элек¬ 
тронного пособия?" Это может быть програм¬ 
мист, работающий на кафедре или приглашен¬ 
ный со стороны, или же сам преподаватель. Если 
приглашать профессионала, то это потребует 
определенных финансовых затрат. У програм¬ 
миста, работающего на кафедре, могут возник¬ 
нуть организационные трудности, так как он не 
знаком с методикой преподавания дисципли¬ 
ны, не знает некоторых проблем, связанных с 
изучением отдельных тем. Как сделать так, 
чтобы электронное пособие наиболее соответ¬ 
ствовало требованиям преподавателя дисцип¬ 
лины (в совершенстве знакомого с предметом), 
чтобы были учтены все сильные и слабые сто¬ 
роны дисциплины, ее особенности и при этом 
не испытывать финансовых трудностей, свя¬ 
занных с оплатой разработки? 

Можно с уверенностью сказать, что если 
преподаватель, ведущий дисциплину, не явля¬ 
ется профессиональным программистом, но 
знаком с информационными технологиями, то 
он может самостоятельно заниматься разра¬ 
боткой электронного пособия. В связи со ска¬ 
занным предлагается методика создания элек¬ 
тронных пособий, которая не требует специ¬ 
альных знаний в области программирования. 


Речь идет о применении методики создания 
гипертекстовых систем обучения на основе ре¬ 
дактора веб-страниц Масгошесііа Вгеат\ѵеаѵег. 
Предлагаемая методика основывается на про¬ 
стых программных средствах, что позволяет 
заострить внимание на преподнесении учебного 
материала, т.е. на первый план выходит сам 
учебный материал, а не процесс создания про¬ 
граммного продукта. 

Обычно к электронным пособиям предъяв¬ 
ляются два основных требования — удобное 
предоставление информации и легкость в ис¬ 
пользовании, как уже отмечалось, особенно для 
начинающих пользователей. Создание таких 
пособий с помощью современных веб-техноло- 
гий (способов представления и публикации ин¬ 
формации в Интернете) помогает достичь этих 
требований. 

Чтобы понять, каким образом методика со¬ 
здания электронного пособия с помощью веб-тех¬ 
нологий решает эти задачи, необходимо несколько 
слов сказать об их "краеугольном камне" — язы¬ 
ке НТМЬ. НТМЬ — это язык разметки текста, 
который в настоящее время используется во все¬ 
мирной паутине (\Ѵог1сІ ЛѴісІе \ѴеЪ). Фактически 
данный язык "объясняет" веб-броузерам, как им 
следует отображать тот или иной фрагмент тек¬ 
ста. НТМЬ и связанные с ним веб-технологии — 
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это особый подход к управлению информацией. 
Работа пользователя с готовым гипертекстовым 
продуктом заключается в просмотре ряда ин¬ 
формационных фрагментов, связанных между 
собой в определенной последовательности. Воз¬ 
можность изменения последовательности озна¬ 
комления с содержанием гипертекста осуществ¬ 
ляется за счет разбиения информации на фраг¬ 
менты (темы) и установления между ними свя¬ 
зей, позволяющих даже неопытному пользова¬ 
телю осуществить переход от изучаемой в теку¬ 
щий момент темы к следующей. Примером ги¬ 
пертекстовых документов может послужить лю¬ 
бой сайт в Интернете. 

Для облегчения разработки гипертекстовых 
документов в настоящее время предложено боль¬ 
шое количество редакторов создания веб-стра¬ 
ниц. Но самым удобным и удачным на сегод¬ 
няшний день является общепризнанный редак¬ 
тор Масгошесііа Пгеаішѵеаѵег, суть работы ко¬ 
торого заключается в том, что гипертекстовый 
документ создается с помощью среды визуаль¬ 
ного программирования, а Пгеашѵѵеаѵег авто¬ 
матически создает гипертекстовый код. Создан¬ 
ные документы отображаются практически все¬ 
ми известными броузерами, такими как Іпіегпеі 
Ехріогег, №1асаре Ѵаѵщаіог и др. Поэтому со¬ 
здателю электронного учебника не обязательно 
знать язык ІІТМЬ, а достаточно обладать эле¬ 
ментарными дизайнерскими способностями и 
четко осознавать цель и назначение создавае¬ 
мого документа. Именно эта особенность редак¬ 
тора позволяет специалисту, знакомому с ин¬ 
формационными технологиями, заняться созда¬ 
нием собственного электронного учебника или 
пособия, создаваемого, например, на основе кур¬ 
са лекций преподаваемого предмета. 

Опыт создания электронных пособий и учеб¬ 
ников позволяет выделить некоторые общие 
приемы и предложить следующую методику. 

I На начальном этапе автору курса необхо¬ 
димо продумать концепцию курса, постро¬ 
ить схему обучения. Затем следует четко 
определить структуру курса, т.е. опреде¬ 
лить, какой лекционный материал может 
быть положен в основу теоретической час¬ 
ти учебника, а какой, возможно, следует ре¬ 
ализовать в виде лабораторных или прак¬ 
тических занятий и как будет осуществлять¬ 
ся контроль полученных знаний. Также не¬ 
обходимо заранее подготовить тот мате¬ 
риал, который предполагается вынести на 
практические и лабораторные занятия, а 
также отсканировать и обработать все ил¬ 
люстративные и наглядные материалы. 

II На следующем этапе автор должен подумать 
над тем, как именно будет реализован буду¬ 


щий электронный учебник, т.е. как будет 
выглядеть его учебник. Это касается и эле¬ 
ментов дизайна, и особенностей курса. Осо¬ 
бо следует помнить, что большой тексто¬ 
вый материал обязательно должен бытъ 
разделен на смысловые темы и подтемы, 
желательно небольшого объема, и снабжен 
различными иллюстрациями, поясняющими 
рисунками и примерами (образцами). Для 
этого предлагается организовать множество 
соответствующих гипертекстовых ссылок на 
примеры (образцы), а затем объединить их 
в отдельное приложение, которое может фун¬ 
кционировать как в качестве функциональ¬ 
ной зависимой части всего обучающего ком¬ 
плекса, так и самостоятельно. 

III Необходимо помнить и о словаре терминов — 
глоссарии. В электронных пособиях это не 
просто список терминов и их разъяснение, 
даваемое в конце учебника, но это своеоб¬ 
разная динамичная система справки. Пользо¬ 
ватель должен иметь возможность, встретив 
в тексте незнакомый или малопонятный тер¬ 
мин, тут же обратиться к его толкованию. 
Наилучшим образом такая система может 
быть реализована с помощью гиперссылок. 

ГѴ Также не следует забывать, что пользователь 
должен чувствовать себя при работе с учебни¬ 
ком "как рыба в воде", т.е. необходимо предус¬ 
мотреть всевозможные элементы управления. 
Нужно просто представить, что пользователь 
понятия не имеет, как пользоваться Интернет- 
броузером, и реализовать на каждой странич¬ 
ке учебника все возможные подсказки, стрел¬ 
ки и другие элементы навигации. 

V Необходимо решить, как будет реализова¬ 
на тестирующая часть, которая может 
быть создана как методами, применяемы¬ 
ми при разработке \ѵеЬ-страниц, так и с 
помощью самостоятельной программной 
оболочки. Тут нужно учитывать, что воз¬ 
можности веб-редактора Масгошесііа 
Нгеат\ѵеаѵег позволяют создать своеобраз¬ 
ный тестовый материал на основе гипер¬ 
текста. Это дает дополнительные преиму¬ 
щества при использовании, т.к. броузеры 
без проблем будут "понимать", что нужно 
делать с таким тестом. Но на сегодняшний 
день существуют и различные прикладные 
программы для создания тестов. С одной 
стороны — это дополнительные возможнос¬ 
ти при разработке (закрытый доступ к БД, 
ведение журнала и т.п.), с другой — возни¬ 
кает необходимость установки дополнитель¬ 
ного программного обеспечения и дополни¬ 
тельные сложности в использовании у нео¬ 
пытных пользователей. 
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VI При создании электронного пособия нужно 
учесть те аппаратные и программные воз¬ 
можности, которыми вы располагаете: на¬ 
сколько мощны ваши компьютеры, особенно 
если учебник будет использоваться в локаль¬ 
ной вычислительной сети, какими версиями 
операционных систем, броузеров и других 
прикладных программ вы располагаете, бу¬ 
дет ли учебник публиковаться в Интернете и 
т.п. Все эти характеристики влияют на орга¬ 
низацию самого пособия, особенно это каса¬ 
ется иллюстраций и динамической графики. 
Необходимо помнить, что не следует делать 
упор только на внешнее представление учеб¬ 
ного пособия (например, чрезмерное исполь¬ 
зование графики может привести к неоправ¬ 
данно длительной загрузке), но особо уделять 
внимание рациональному построению различ¬ 
ного учебного материала. 

Чтобы понять важность создания и приме¬ 
нения электронных пособий, рассмотрим пред¬ 
ложенные принципы создания электронного 
пособия на примере дисциплины "Организация 
и технология документационного обеспечения 
управления". Курс "Организация и технология 
документационного обеспечения управления" 
является базовым курсом в блоке специаль¬ 
ных дисциплин при подготовке студентов по 
специальности 350800 "Документоведение и 
документационное обеспечение управления". 

Необходимо, чтобы в процессе обучения сту¬ 
дент овладел: 

• теорией (изучил историю делопроизводства 
в России, нормативную базу документацион¬ 
ного обеспечения управления, основные тех¬ 
нологии обработки документов, методы ана¬ 
лиза делопроизводства и документооборота, 
правила создания и работы служб докумен¬ 
тационного обеспечения управления (ДОУ)); 

• практикой (получил навыки организации 
службы ДОУ, научился составлять инструк¬ 
цию по делопроизводству, изучил процесс 
организации документооборота). 

Перед преподавателем дисциплины вста¬ 
ет задача передать значительный объем ин¬ 
формации студентам в достаточно небольшой 
промежуток времени. Поэтому было разрабо¬ 
тано учебное пособие, которое включает в себя 
следующие элементы: 

■ сам учебник, т.е. теоретический материал 
лекций с контрольными вопросами и прак¬ 
тическими заданиями; 

■ блок с лабораторными работами; 

■ обучающая программа; 

■ тестирующая программа. 

В состав учебника (теоретической части) 
входят все изучаемые темы дисциплины, а 


также приложения с образами документов, гра¬ 
фиков и таблиц, созданные в гипертекстовом 
формате и снабженные различными ссылка¬ 
ми и средствами навигации. Данные, находя¬ 
щиеся в этой части учебного пособия, соответ¬ 
ствуют нормативно-законодательной базе де¬ 
лопроизводства. 

В блок с лабораторными работами входит 
исчерпывающая теоретическая информация, 
методические указания, снабженные гиперссыл¬ 
ками, по которым студент может перейти от 
одной части работы к другой или получить ва¬ 
риант задания. Например, лабораторная рабо¬ 
та № 3 "Определение штатной численности 
службы ДОУ" содержит следующие разделы: 
теоретическую часть, варианты заданий, поря¬ 
док выполнения работы, требования к содер¬ 
жанию отчета. Целью лабораторной работы яв¬ 
ляется изучение процедуры определения чис¬ 
ленности сотрудников подразделения. Методи¬ 
ческие указания к лабораторной работе предо¬ 
ставляют необходимые данные, которые зна¬ 
комят студентов с нормативной базой по этой 
проблеме. Кроме того, содержится подробное 
описание методик расчета численности сотруд¬ 
ников отдела. Это описание дополнено приме¬ 
ром, иллюстрирующим вычисления. Такая орга¬ 
низация позволяет более наглядно представить 
излагаемую информацию, что значительно об¬ 
легчает восприятие учебного материала. Все 
встречающиеся термины оформлены в виде 
гиперссылок, позволяющих быстро обратиться 
к их объяснению. Кроме того, каждый раздел 
лабораторной работы снабжен гиперссылками, 
чтобы можно было перейти от одной ее части к 
другой. Основным преимуществом такой орга¬ 
низации учебника и лабораторных работ явля¬ 
ется то, что такая подача материала удобна 
для самоподготовки студентов. 

Применение компьютерных технологий при 
организации лабораторных работ дает возмож¬ 
ность обучить студентов современным приемам 
работы службы ДОУ, например, компьютерной 
регистрации документов, осуществлению ин¬ 
формационного поиска в базе данных и т.д. 
Кроме того, в процессе выполнения лабора¬ 
торных работ при анализе документов есть 
возможность использовать оригиналы реаль¬ 
ных документов. Особенно это актуально при 
анализе исторических документов XVI—XIX 
веков, которые находятся на хранении в госу¬ 
дарственном архиве. При подготовке учебного 
пособия были отсканированы и помещены в 
блоке с лабораторными работами конкретные 
примеры исторических документов. Благода¬ 
ря этому при выполнении лабораторной рабо¬ 
ты по истории делопроизводства в России сту- 
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денты могут ознакомиться с реальными исто¬ 
рическими документами и провести необходи¬ 
мый анализ, не выходя из учебной аудитории. 

Важно, что "электронные" лабораторные 
работы помогают решать задачи дистанцион¬ 
ного обучения, обучения студентов заочного 
факультета (в условиях сжатого лекционного 
времени и времени на лабораторные и прак¬ 
тические работы) и отработки пропущенных 
занятий. Такие лабораторные работы без про¬ 
блем можно предоставить студенту на элект¬ 
ронном носителе для выполнения на домаш¬ 
нем компьютере. 

Цель создания обучающей программы по 
документоведению — выработать определенные 
навыки при подготовке и создании докумен¬ 
тов. Основной принцип работы обучающей про¬ 
граммы состоит в том, чтобы студент посмот¬ 
рел на то, как программа создает документ, 
затем с помощью обучающей программы по¬ 
этапно выполнил то же самое. Результатом 
должно быть самостоятельное создание како¬ 
го-либо документа. Например, в рассматрива¬ 
емом учебном пособии для документоведов обу¬ 
чающая программа находится в разделе "Прак¬ 
тические задания" и заключается в поэтап¬ 
ном создании вместе с пользователем бланков 
документов. Пользователю предлагается выб¬ 
рать правильное, по его мнению, расположе¬ 
ние какого-либо реквизита (соответствующее 
ГОСТу). В случае, если студент выбрал непра¬ 
вильное расположение реквизита, программа 
возвращается к предыдущему этапу. И так до 
тех пор, пока не будет создан бланк с верным 
расположением реквизитов. Кроме того, прак¬ 
тические задания составлены для закрепле¬ 
ния знаний, полученных при изучении каждо¬ 
го фрагмента теоретического материала. Для 
проверки правильности выполнения заданий 
в данном разделе содержатся ответы на них. 

Твотирующая часть включает в себя базу 
данных, содержащую вопросы, варианты от¬ 
ветов, а также модуль обработки результатов 
прохождения тестирования, которые отража¬ 
ются в электронном журнале. Опыт показыва¬ 
ет, что компьютерное тестирование гораздо 
более привлекает студентов, во-первых, своей 
абсолютной объективностью (что, несомненно, 
нравится и преподавателям), во-вторых, боль¬ 
шей комфортностью по сравнению с традици¬ 
онной проверкой знаний. Испытуемому пред¬ 
лагается ряд вопросов, на которые он должен 
ответить. Обычно к каждому вопросу дается 
несколько вариантов ответов, из которых надо 


выбрать один или несколько правильных от¬ 
ветов. Каждому варианту ответа соответству¬ 
ет некоторая оценка. Суммированием оценок 
за ответы получается общий балл, на основе 
которого делается вывод об уровне подготов¬ 
ленности испытуемого. Предусмотрена защи¬ 
та от несанкционированного доступа посред¬ 
ством пароля. 

Необходимо отметить, что разработка УМК 
на машинных носителях, важнейшим состав¬ 
ляющим элементов которых являются элект¬ 
ронные пособия, в ближайшее время позволит 
решить большинство вопросов качественного 
и своевременного методического обеспечения 
специальности, в том числе и при использова¬ 
нии дистанционных способов получения обра¬ 
зования или заочной формы. 

Внедрение электронных УМК продемонст¬ 
рировало максимальный интерес студентов к 
электронным конспектам и тестам, особенно 
на заочном факультете, так как, например, для 
сельских студентов это иногда единственный 
путь для получения минимально необходимого 
объема современных сведений по изучаемому 
предмету. 

В настоящее время делается акцент на уси¬ 
ление самостоятельной работы студентов выс¬ 
ших учебных заведений. Поэтому встает про¬ 
блема модернизации учебной работы в направ¬ 
лении повышения степени самостоятельности 
студентов в изучении дисциплин. Применение 
ИТ обеспечивает решение этой проблемы наи¬ 
более эффективно. 
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ЗАКОНОДАТЕЛЬНО- 


ИЗМЕНЕНИЯ 2003 ГОДА 
В ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-ПРАВОВОЙ 
И НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ 
БАЗЕ ПО ДОКУМЕНТАЦИОННОМУ 
ОБЕСПЕЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЯ 


Т.В. КУЗНЕЦОВА 


> ИЗМЕНЕНИЯ ГОСТ Р 6.30-2003 «ТРЕБОВАНИЯ 
К ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ» 

> ИЗМЕНЕНИЯ ГОСТ Р 51511-2001 "ПЕЧАТИ 

С ВОСПРОИЗВЕДЕНИЕМ ГОСУДАРСТВЕННОГО ГЕРБА РФ" 

> ПРАВИЛА И ИНСТРУКЦИЯ ПО ВЕДЕНИЮ ТРУДОВЫХ КНИЖЕК 

> ПОЛОЖЕНИЕ О ПОРЯДКЕ И СРОКАХ ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ 
АКЦИОНЕРНЫХ ОБЩЕСТВ 

> ИЗМЕНЕНИЯ В ДРУГИХ ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ АКТАХ 


Работа с документами в любой организа¬ 
ции, независимо от ее организационно-право¬ 
вой формы, должна строиться на основе зако¬ 
нодательно-правовых и нормативно-методичес¬ 
ких актов, касающихся вопросов документи¬ 
рования и работы с документами. Но постоян¬ 
но изменяющиеся условия жизни государства 
и общества требуют непрерывного совершен¬ 
ствования законодательных и нормативно-ме¬ 
тодических документов, внесения в них допол¬ 
нений и изменений. 

В статье дается общий обзор изменений, 
внесенных в законодательно-правовую и нор¬ 
мативно-методическую базу по делопроизвод¬ 
ству, за истекший 2003 год. 

Наиболее важным событием в делопроиз¬ 
водстве был выход новой редакции ГОСТ Р 
6.30—2003 "Унифицированные системы доку¬ 
ментации. Унифицированная система органи¬ 
зационно-распорядительной документации. 
Требования к оформлению документов". 

Попробуем разобраться, какие изменения 
и почему были внесены в стандарт, разрабо¬ 


танный взамен одноименного ГОСТ Р 6.30—97 
(с изменениями 2001 г.). 

Прежде всего обращает на себя внимание 
рекомендательный характер стандарта. Это 
принципиальное изменение внесено в стандарт 
не случайно. 27 декабря 2002 г. был подписан 
Федеральный закон № 184-ФЗ "О техничес¬ 
ком регулировании", третья глава которого по¬ 
священа стандартизации. В ст. 12 "Принципы 
стандартизации" первым назван принцип доб¬ 
ровольного применения стандартов. Следова¬ 
тельно, в новой редакции ГОСТ Р 6.30—2003 
должен был быть приведен в соответствие с 
Федеральным законом и в нем появилось по¬ 
ложение о рекомендательном характере стан¬ 
дарта. Однако это не означает, что требова¬ 
ния ГОСТ не надо выполнять. В любом стан¬ 
дарте изложены самые необходимые, мини¬ 
мальные требования к изделию или работе. 
Несоблюдение стандарта ставит изделие или 
работу ниже элементарных требований. Ни о 
какой корпоративной культуре работы офиса 
не может быть и речи, если документы, выхо- 
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дящие из этого офиса, не соответствуют про¬ 
стейшим требованиям стандарта. Как прави¬ 
ло, эти требования вносятся в типовую или 
индивидуальную инструкцию по делопроизвод¬ 
ству и становятся обязательными для любого 
работника офиса. 

Второе значительное изменение, внесенное 
в ГОСТ Р 6.30—2003, касается появления но¬ 
вых реквизитов. Добавлены реквизиты: 

ОГРН — основной государственный регист¬ 
рационный номер; 

ИНН/КПП — идентификационный номер 
налогоплательщика /код причины постановки 
на учет. 

«Зти реквизиты также были внесены в стан¬ 
дарт в связи с выходом законодательно-пра¬ 
вовых документов: 


ч> к иному государственному регистрационно¬ 
му номеру записи — 2. 

Основным государственным регистрацион¬ 
ным номером (ОГРН) является: 
ч> государственный регистрационный номер 
записи о создании юридического лица 
ч> запись о первом представлении сведений о 
юридическом лице, зарегистрированном до 
введения в действие Федерального закона 
"О государственной регистрации юридичес¬ 
ких лиц"; 

ГГ (с 2-го по 3-й знак) — две последние 
цифры года внесения записи в государствен¬ 
ный реестр; 

гѵгѵ (4-й, 5-й знаки) — порядковый номер 
субъекта Российской Федерации по перечню 
субъектов Российской Федерации, установлен- 


ОГРН ПОЗВОЛЯЕТ ТОЧНО ИДЕНТИФИІІИРОВАТЬ УЧРЕЖДЕНИЕ - АВТОРА ДОКУМЕНТА 


• Федерального закона от 8 августа 2001 г. 
№ 129-ФЗ "О государственной регистрации 
юридических лиц"; 

• Постановления Правительства Российской 
Федерации от 19 июня 2002 г. № 438 "О 
едином государственном реестре юридичес¬ 
ких лиц" (в ред. Постановления Правитель¬ 
ства РФ от 13.11.2002 № 815 и 08.08.2003 
№ 476). 

Постановлением Правительства утвержде¬ 
ны "Правила ведения единого государственного 
реестра юридических лиц и представления со- 


ному статьей 65 Конституции Российской Фе¬ 
дерации; 

ХХХХХХХ (с 6-го по 12-й знак) — 
номер записи, внесенной в государственный 
реесто в течение года; 

Ч (13-й знак) — контрольное число: млад¬ 
ший разряд остатка от деления предыдущего 
12-значного числа на 11. 

Зная значения цифр в регистрационном 
номере, вы теперь можете его "прочитать". 

ОГРН позволяет точно идентифицировать 
учреждение — автора документа. 


ИНН/КПП - ЭТО ИДЕНТИФИКАЦИОННЫЙ НОМЕР НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКА, 
КОТОРЫЙ ПРОСТАВЛЯЕТСЯ В СООТВЕТСТВИИ С ДОКУМЕНТАМИ, ВЫДАВАЕМЫМИ 

НАЛОГОВЫМИ ОРГАНАМИ 


держащихся в нем сведений". Пункт 8 Правил 
устанавливает, что основной государственный 
регистрационный номер (ОГРН) указывается "во 
всех документах этого юридического лица на¬ 
ряду с его наименованием". В соответствии с 
этим пунктом ГОСТ Р 6.30—2003 добавляет как 
обязательный в бланк организации реквизит 
ОГРН. Структура ОГРН приведена в приложе¬ 
нии к Правилам, и ее полезно знать. 

Государственный регистрационный номер за¬ 
писи, вносимой в Единый государственный ре¬ 
естр юридических лиц, состоит из 13 цифр, рас¬ 
положенных в следующей последовательности: 


с 

г 

г 

к 

к 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

X 

ч 


где С (1-й знак) — признак отнесения государ¬ 
ственного регистрационного номера записи: 

■=> к основному государственному регистраци¬ 
онному номеру (ОГРН) — 1; 


ИНН/КПП — это идентификационный но¬ 
мер налогоплательщика, который проставля¬ 
ется в соответствии с документами, выдавае¬ 
мыми налоговыми органами. 

Если вы внимательно изучили ГОСТ Р 6.30— 
2003, то, наверное, обратили внимание на по¬ 
рядок адресования документа. В случае адре¬ 
сования должностному лицу инициалы ставят¬ 
ся перед фамилией получателя. "При адресо¬ 
вании документа физическому лицу указыва¬ 
ют фамилию и инициалы получателя, затем 
почтовый адрес, например: 

Образцову О.П. 
ул. Садовая, д. 5, кв. 12, 
г. Липки, Киреевский р н. 
Тульская обл„ 301264" 

Почему такое разночтение? И в этом слу¬ 
чае стандарт увязан с нормативно-правовым 
документом — "Правилами оказания услуг по¬ 
чтовой связи", утвержденными постановлени- 
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ем Правительства Российской Федерации 24 
сентября 2000 г. N 125. 

В Правилах и. 63 указывает: 

"Реквизиты адреса пишутся в следующем 
порядке: 

■=> наименование адресата (для граждан — фа¬ 
милия, имя, отчество); 

■=> название улицы, номер дома, номер квар¬ 
тиры; 

■=> название населенного пункта (города, по¬ 
селка и т.п.); 

■=> название района; 

■=> название республики, края, области, авто¬ 
номного округа (области); 

■=> почтовый индекс". 

Для международных почтовых отправле¬ 
ний указывается и название страны. 

Выход Федерального закона "О государ¬ 
ственной регистрации юридических лиц" и 
Постановления Правительства РФ "О едином 
государственном реестре юридических лиц" по¬ 
требовал корректировки еще одного стандар¬ 
та — ГОСТ Р 51511—2001 "Печати с воспроиз¬ 
ведением Государственного герба Российской 
Федерации. Форма, размеры и технические 
требования". Изменения были внесены Поста¬ 
новлением Государственного комитета Россий¬ 
ской Федерации по стандартизации и метро¬ 
логии от 25 декабря 2002 года N 505-СТ - 
Изменение N 1. 

Эти изменения касаются изображения от¬ 
тиска печати с воспроизведением Государ¬ 
ственного герба Российской Федерации. 



Рис. 

Кроме того, пункты 3.4 и 3.5 стандарта 
изложены в новой редакции. 

"3.4. Вокруг Государственного герба Россий¬ 
ской Федерации на расстоянии 1_ 01 мм распо¬ 
лагается по окружности микротекст в позитив¬ 


ном начертании (черный текст на белом фоне). 
Микротекст включает информацию о заказ¬ 
чике печати с содержанием идентификацион¬ 
ного налогового номера (ИНН ХХХХХХХХХХ), 
а также, по его усмотрению, код по Общерос¬ 
сийскому классификатору предприятий и орга¬ 
низаций (ОКПО ХХХХХХХХ) и т.п. На рисун¬ 
ке для примера показан повторяющийся и ог¬ 
раниченный символами идентификационный 
налоговый номер заказчика печати". 

3.5. Между микротекстами с позитивным и 
негативным начертаниями по часовой стрелке 
и симметрично относительно вертикальной оси 
клише печати располагаются концентрические 
строки информационного поля, содержащие 
полное наименование юридического лица в 
именительном падеже, в скобках — его крат¬ 
кое наименование (если таковое имеется), и 
основной государственный регистрационный 
номер (ОГРН ХХХХХХХХХХХХХ) заказчика 
печати согласно записи в Едином государствен¬ 
ном реестре юридических лиц. Наименование 
юридического лица должно соответствовать 
наименованию, закрепленному в учредитель¬ 
ных документах. Сокращенное наименование 
приводится в тех случаях, когда оно закреп¬ 
лено в учредительных документах, и помеща¬ 
ется в круглых скобках после полного наиме¬ 
нования. На рисунке для примера приведено 
наименование Государственного комитета Рос¬ 
сийской Федерации по стандартизации и мет¬ 
рологии (Госстандарт России) как федераль¬ 
ного органа исполнительной власти и его со¬ 
кращенное наименование, а также ограничен¬ 
ный символами * основной государственный 
регистрационный номер заказчика (ОГРН 
ХХХХХХХХХХХХ) . 

Таким образом, реквизиты ОГРН и ИНН/ 
КПП даются не только в бланках организа¬ 
ции, но и в оттиске печати. 

Из этих примеров видно, что изменения в 
законодательно-правовой базе вызывают целую 
цепочку изменений в документах следующего 
уровня, требуя создания новых редакций доку¬ 
ментов или внесения частичных изменений. 

Не меньшим событием, чем выход ГОСТ Р 
6.30—2003 и изменений к ГОСТ Р 51511—2001 
было издание Правил и Инструкции о порядке 
ведения и заполнения трудовых книжек 1 . И в 
этом случае отчетливо прослеживается целая 
цепочка документов, вызванная выходом но¬ 
вой редакции Трудового кодекса Российской 
Федерации взамен действовавшего ранее Ко¬ 
декса законов о труде (КЗоТ). 


1 О Правилах, а затем Инструкции подробно было рассказано на страницах журнала "Секретарское дело" в 
N 6 (о Правилах) и 12 (об Инструкции). 
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В ст. 66 Трудового кодекса указывается, 
что "форма, порядок ведения и хранения тру¬ 
довых книжек, а также порядок изготовления 
бланков трудовых книжек и обеспечения ими 
работодателей устанавливаются Правитель¬ 
ством Российской Федерации". 

До апреля 2003 г. этот порядок устанавли¬ 
вался постановлением Совета Министров СССР 
и ВЦСПС от 6 сентября 1973 г. № 656 "О тру¬ 
довых книжках рабочих и служащих" и "Ин¬ 
струкцией о порядке ведения трудовых кни¬ 
жек на предприятиях, в учреждениях и орга¬ 
низациях", утвержденной постановлением Гос¬ 
комтруда СССР от 20 июня 1974 г. № 162 с 
дополнениями и изменениями, внесенными по¬ 
становлениями Госкомтруда СССР от 2 авгус¬ 
та 1985 г. № 252; от 31 марта 1987 г. № 201 и 
от 19 октября 1990 г. № 412. Эта инструкция, 
проработавшая почти 30 лет, несмотря на вне¬ 
сение изменений и дополнений, конечно, уста¬ 
рела, и после принятия нового Трудового ко¬ 
декса сразу же потребовался новый норматив¬ 
ный документ. 

16 апреля 2003 г. вышло Постановление 
Правительства Российской Федерации № 225 
"О трудовых книжках", которое утвердило фор¬ 
му трудовой книжки, форму вкладыша в тру¬ 
довую книжку и "Правила ведения и хранения 
трудовых книжек, изготовления бланков трудо¬ 
вой книжки и обеспечения ими работодателей". 

Однако эти новые правила не заменяли 
целиком ранее действовавшую инструкцию. В 
п. 4 Постановления Правительства предписы¬ 
валось Министерству труда и социального раз¬ 
вития Российской Федерации утвердить инст¬ 
рукцию по заполнению трудовых книжек. Сле¬ 
довательно, инструкцию 1974 г. заменили два 
документа — "Правила ведения и хранения 
трудовых книжек, изготовления бланков тру¬ 
довой книжки и обеспечения ими работодате¬ 
лей" и "Инструкция по заполнению трудовых 
книжек". Правила были утверждены Постанов¬ 
лением Правительства от 16.04.2003 г. 

Инструкция была утверждена Постановле¬ 
нием Минтруда России от 10 октября 2003 г. 
№ 69. С утверждением Инструкции старая 
инструкция 1974 г. со всеми дополнениями и 
изменениями признается не действующей на 
территории Российской Федерации. 

Обратите внимание на название инструк¬ 
ции — "Инструкция по заполнению трудовых 
книжек", то есть она посвящена более узкому, 
чем в Правилах, кругу вопросов, касающихся 
лишь заполнения документа (трудовой книж¬ 
ки). И начинается Инструкция с указания о 
том, что ее назначение — конкретизировать 
Правила. 


Что же нового вносят Правила и Инст¬ 
рукция? 

Прежде всего очень важно положение Пра¬ 
вил о том, что трудовые книжки нового образ¬ 
ца вводятся с 1 января 2004 года и, согласно 
постановлению Правительства, "имеющиеся у 
работников трудовые книжки ранее установлен¬ 
ного образца действительны и обмену на новые 
не подлежат". Следовательно, если работающие 
уже имеют трудовую книжку, она у них такой и 
останется, и с нововведением для них мало что 
поменяется. Перемен они не почувствуют. Ни¬ 
какого переоформления трудовых книжек, чего 
очень опасались работники, ведущие кадровое 
делопроизводство, производить не надо, так как 
старые книжки обмену на трудовые книжки 
нового образца не подлежат. 

Новые трудовые книжки с 1 января получат 
лишь те, кто впервые будет принят на работу. 

Чтобы пресечь хождение поддельных тру¬ 
довых книжек, Правительство поручило Ми¬ 
нистерству финансов разработать более стро¬ 
гий механизм обеспечения работодателей но¬ 
выми бланками трудовых книжек, а самим 
работодателям более строго учитывать движе¬ 
ние трудовых книжек. 

Контроль за своевременным и правильным 
ведением и хранением трудовых книжек по¬ 
становлением Правительства возложен на 
Министерство труда и социального развития 
Российской Федерации. 

Вопросам изготовления бланков и обеспе¬ 
чения ими работодателей отведен маленький 
заключительный восьмой раздел Правил, где 
всего три статьи (ст. 46—48). Трудовые книж¬ 
ки будут изготавливаться по правилам, уста¬ 
новленным Министерством финансов, которые 
должны обеспечить необходимую степень их 
защиты от подделок. Две последние статьи 
посвящены порядку оплаты бланков трудовых 
книжек и вкладышей в них. 

Весь основной текст вновь утвержденных 
Правил посвящается порядку ведения и хра¬ 
нения трудовых книжек. 

В первом разделе Правил — "Общие поло¬ 
жения" — ряд пунктов повторяет текст Трудо¬ 
вого кодекса. В частности, из Трудового ко¬ 
декса взяты положения ст. 66: "Трудовая 
книжка установленного образца является ос¬ 
новным документом о трудовой деятельности 
и трудовом стаже работника". 

Обратите внимание на слово "основным", 
оно означает, что трудовая книжка — не един¬ 
ственный документ о трудовой деятельности и 
трудовом стаже. 

"Работодатель (за исключением работода¬ 
телей — физических лиц) обязан вести трудо- 
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вые книжки на каждого работника, прорабо¬ 
тавшего в организации свыше пяти дней, в 
случае, если работа в этой организации явля¬ 
ется для работника основной". 

Работодатель — физическое лицо не имеет 
право производить записи в трудовых книж¬ 
ках работников, а также оформлять трудовые 
книжки работникам, принимаемым на работу 
впервые. 

Очень важно указание на язык записей в 
трудовых книжках — они ведутся на государ¬ 
ственном языке Российской Федерации, "а на 
территории республики в составе Российской 
Федерации, установившей свой государствен¬ 
ный язык, оформление трудовых книжек мо¬ 
жет наряду с государственным языком Рос¬ 
сийской Федерации вестись и на государствен¬ 
ном языке этой республики", что позволяет 
работнику, не владеющему или плохо владею¬ 
щему русским языком, проверить сделанные 
в трудовой книжке записи. Это положение вне¬ 
сено в соответствии с и. 4 ст. 16 Закона "О 
языках народов Российской Федерации" (в ред. 
Федерального закона от 24.07.1998 № 126-ФЗ), 
где установлено, что "документы, удостоверя¬ 
ющие личность гражданина Российской Феде¬ 
рации, записи актов гражданского состояния, 
трудовые книжки, а также документы об обра¬ 
зовании, военные билеты и другие документы 
оформляются с учетом национальных тради¬ 
ций именования на государственном языке 
Российской Федерации, а на территории рес¬ 
публики, установившей свой государственный 
язык, оформление указанных документов на¬ 
ряду с государственным языком Российской 
Федерации может вестись на государственном 
языке республики". 

Указания о самом порядке ведения трудо¬ 
вых книжек серьезных изменений не претер¬ 
пели. В пункте 5 Правил указывается, какие 
сведения о работнике вносятся в трудовую 
книжку при ее заполнении. 

В Инструкции не только указано, как пи¬ 
шутся эти сведения, но и на основании каких 
документов они вносятся в трудовую книжку. 

"Предусмотренные Правилами ведения тру¬ 
довых книжек сведения о работнике, указы¬ 
ваемые на первой странице (титульном листе) 
трудовых книжек, заполняются следующим 
образом: фамилия, имя и отчество указывают¬ 
ся полностью, без сокращения или замены име¬ 
ни и отчества инициалами, дата рождения за¬ 
писывается полностью (число, месяц, год) на 
основании паспорта или иного документа, удосто¬ 
веряющего личность, например, военного биле¬ 
та, заграничного паспорта, водительских прав 
и др.". 


Обратите внимание на виды документов, 
удостоверяющие личность. В старой инструк¬ 
ции это был только паспорт и свидетельство о 
рождении. В новой инструкции мы видим та¬ 
кие документы, как загранпаспорт, водитель¬ 
ские права и др. 

Сведения об образовании (общем, профес¬ 
сиональном и т.д.) записываются только на 
основании надлежаще заверенных документов: 
аттестата, удостоверения, диплома и т.п. 

После указания даты заполнения трудовой 
книжки работник своей подписью на первой 
странице (титульном листе трудовой книжки) 
заверяет правильность внесенных сведений. 

Первую страницу (титульный лист трудо¬ 
вой книжки) подписывает также лицо, ответ¬ 
ственное за выдачу трудовых книжек, после 
чего ставится печать организации (печать кад¬ 
ровой службы), в которой впервые заполня¬ 
лась трудовая книжка. 

Порядок изменения записей на титульном 
листе трудовой книжки также детально распи¬ 
сан в инструкции. Одной чертой зачеркивается 
прежняя фамилия или имя, отчество, дата рож¬ 
дения и записываются новые данные. Ссылки 
на соответствующие документы делаются на 
внутренней стороне обложки трудовой книжки 
и заверяются подписью работодателя или спе¬ 
циально уполномоченного им лица и печатью 
организации (или печатью кадровой службы). 

Изменения, дополнения на первой странице 
(титульном листе трудовой книжки) записей о 
полученном новом образовании, профессии, спе¬ 
циальности осуществляются путем дополнения 
имеющихся записей (если они уже имеются) или 
заполнением соответствующих строк без зачер¬ 
кивания ранее внесенных записей. 

В Правилах и Инструкции определен по¬ 
рядок записей о работе. 

С каждой вносимой в трудовую книжку за¬ 
писью о выполняемой работе, переводе на дру¬ 
гую постоянную работу и увольнении работо¬ 
датель обязан ознакомить ее владельца под 
расписку в его личной карточке, в которой по¬ 
вторяется запись, внесенная в трудовую книж¬ 
ку. Форма личной карточки, как указано в 
Правилах, утверждается Государственным ко¬ 
митетом Российской Федерации по статисти¬ 
ке. Обратите внимание, что таким образом ве¬ 
дение личной карточки по форме Т-2, утверж¬ 
денной Государственным комитетом Российс¬ 
кой Федерации по статистике, является обя¬ 
зательным, что, к сожалению, не всегда пони¬ 
мают работники фирм и часто не заводят на 
работников личную карточку. 

В Инструкции указывается, что "запись о 
наименовании должности, специальности, про- 
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фессии с указанием квалификации произво¬ 
дится, как правило, в соответствии со штат¬ 
ным расписанием организации. В случае если 
в соответствии с федеральными законами с 
выполнением работ по определенным должно¬ 
стям, специальностям или профессиям связа¬ 
но предоставление льгот либо наличие ограни¬ 
чений, то наименование этих должностей, спе¬ 
циальностей или профессий и квалификаци¬ 
онные требования к ним должны соответство¬ 
вать наименованиям и требованиям, предус¬ 
мотренным соответствующими квалификаци¬ 
онными справочниками". 

Порядок записи в трудовую книжку уста¬ 
новления работнику второй и последующих 
профессий не изменился. 

Сведения о работе по совместительству, как 
и прежде, вносятся по желанию работника. 

Учитывая, что в настоящее время реорга¬ 
низации и изменения названий фирм, предпри¬ 
ятий, учреждений проходят достаточно часто, в 
трудовых книжках каждый раз необходимо де¬ 
лать записи в соответствии с п. 3.2 Инструк¬ 
ции: "Если за время работы работника наиме¬ 
нование организации изменяется, то об этом 
отдельной строкой в графе 3 раздела "Сведе¬ 
ния о работе" трудовой книжки делается за¬ 
пись: "Организация такая-то с такого-то числа 
переименована в такую-то", а в графе 4 про¬ 
ставляется основание переименования — при¬ 
каз (распоряжение) или иное решение работо¬ 
дателя, его дата и номер. 

Изменился и порядок внесения сведений о 
награждениях, так как изменились и сами 
виды награждений. В соответствии с Прави¬ 
лами в трудовую книжку вносятся сведения о 
награждении за трудовые заслуги (государ¬ 
ственные награды, почетные грамоты, другие 
виды поощрений, предусмотренные законода¬ 
тельством Российской Федерации). 

Записи о премиях, предусмотренных сис¬ 
темой оплаты труда или выплачиваемых на 
регулярной основе, не делаются. 

Особое внимание Правила обращают на 
выдачу трудовой книжки при увольнении. Ха¬ 
латность работника, оформляющего увольне¬ 
ние, может привести к дополнительным денеж¬ 
ным выплатам увольняемому. 

"Работодатель обязан выдать работнику в 
день увольнения (последний день работы) его 
трудовую книжку с внесенной в нее записью 
об увольнении. 

При задержке выдачи работнику трудовой 
книжки по вине работодателя, внесении в трудо¬ 
вую книжку неправильной или не соответствую¬ 
щей федеральному закону формулировки причи¬ 
ны увольнения работника работодатель обязан 


возместить работнику не полученный им за все 
время задержки заработок. Днем увольнения (пре¬ 
кращения трудового договора) в этом случае счи¬ 
тается день выдачи трудовой книжки. О новом 
дне увольнения работника (прекращении трудо¬ 
вого договора) издается приказ (распоряжение) 
работодателя, а также вносится запись в трудо¬ 
вую книжку. Ранее внесенная запись о дне уволь¬ 
нения признается недействительной в порядке, 
установленном настоящими Правилами". 

Таким образом, фиксация даты выдачи 
трудовой книжки на руки очень важна. 

Порядок заполнения сведений об увольне¬ 
нии достаточно детально расписан в инструк¬ 
ции, и, учитывая его важность, приводим его: 

“Датой увольнения (прекращения трудово¬ 
го договора) считается последний день рабо¬ 
ты, если иное не установлено федеральным за¬ 
коном, трудовым договором или соглашением 
между работодателем и работником. 

Например, при прекращении трудового до¬ 
говора с работником в связи с сокращением 
штата работников 10 октября 2003 г. опреде¬ 
лено последним днем его работы. В трудовой 
книжке работника должна быть произведена 
следующая запись: в графе 1 раздела "Сведе¬ 
ния о работе" ставится порядковый номер за¬ 
писи, в графе 2 указывается дата увольнения 
(10.10.2003), в графе 3 делается запись: "Уво¬ 
лен по сокращению штата работников органи¬ 
зации, пункт 2 статьи 81 Трудового кодекса 
Российской Федерации", в графе 4 указывает¬ 
ся дата и номер приказа (распоряжения) или 
иного решения работодателя об увольнении. 

При прекращении трудового договора по 
основаниям, предусмотренным статьей 77 Тру¬ 
дового кодекса Российской Федерации (за ис¬ 
ключением случаев расторжения трудового 
договора по инициативе работодателя и по об¬ 
стоятельствам, не зависящим от воли сторон, 
пункты 4 и 10 этой статьи), в трудовую книж¬ 
ку вносится запись об увольнении (прекраще¬ 
нии трудового договора) со ссылкой на соот¬ 
ветствующий пункт указанной статьи. 

Например: "Уволен по соглашению сторон, 
пункт 1 статьи 77 Трудового кодекса Российс¬ 
кой Федерации" или "Уволен по собственному 
желанию, пункт 3 статьи 77 Трудового кодек¬ 
са Российской Федерации". 

При расторжении трудового договора по ини¬ 
циативе работодателя в трудовую книжку вно¬ 
сится запись об увольнении (прекращении тру¬ 
дового договора) со ссылкой на соответствую¬ 
щий пункт статьи 81 Трудового кодекса Россий¬ 
ской Федерации либо иные основания растор¬ 
жения трудового договора по инициативе рабо¬ 
тодателя, предусмотренные законодательством. 
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Например: "Уволен в связи с ликвидацией 
организации, пункт 1 статьи 81 Трудового ко¬ 
декса Российской Федерации" или "Уволен в 
связи с прекращением допуска к государствен¬ 
ной тайне, пункт 12 статьи 81 Трудового ко¬ 
декса Российской Федерации". 

При прекращении трудового договора по 
обстоятельствам, не зависящим от воли сто¬ 
рон, в трудовую книжку вносится запись об 
основаниях прекращения трудового договора 
со ссылкой на соответствующий пункт статьи 
83 Трудового кодекса Российской Федерации. 

Например: "Уволен в связи с неизбранием 
на должность, пункт 3 статьи 83 Трудового ко¬ 
декса Российской Федерации" или "Трудовой 
договор прекращен в связи со смертью работ¬ 
ника, пункт 6 статьи 83 Трудового кодекса Рос¬ 
сийской Федерации". 

При прекращении трудового договора по до¬ 
полнительным основаниям, предусмотренным 
Трудовым кодексом Российской Федерации или 
иными федеральными законами, в трудовую 
книжку вносится запись об увольнении (прекра¬ 
щении трудового договора) со ссылкой на соот¬ 
ветствующую статью Трудового кодекса Россий¬ 
ской Федерации или иного федерального закона. 

Например: "Уволен в связи с повторным в 
течение года грубым нарушением устава обра¬ 
зовательного учреждения, пункт 1 статьи 336 
Трудового кодекса Российской Федерации" или 
"Уволен в связи с достижением предельного 
возраста, установленного для замещения госу¬ 
дарственной должности государственной служ¬ 
бы, пункт 2 (1) статьи 25 Федерального закона 
от 31.07.1995 г. № 119-ФЗ "Об основах госу¬ 
дарственной службы Российской Федерации". 

При расторжении трудового договора по 
инициативе работника по причинам, с которы¬ 
ми законодательство связывает предоставле¬ 
ние определенных льгот и преимуществ, запись 
об увольнении (прекращении трудового догово¬ 
ра) вносится в трудовую книжку с указанием 
этих причин. Например: "Уволена по собствен¬ 
ному желанию в связи с переводом мужа на 
работу в другую местность, пункт 3 статьи 77 
Трудового кодекса Российской Федерации" или 
"Уволена по собственному желанию в связи с 
необходимостью осуществления ухода за ребен¬ 
ком в возрасте до 14 лет, пункт 3 статьи 77 
Трудового кодекса Российской Федерации". 

Правила и Инструкция достаточно деталь¬ 
но расписывают порядок выдачи дубликата при 
утере трудовой книжки. Новым и актуальным 
сегодня является и. 34 Правил о массовой уте¬ 
ре трудовых книжек, что, к сожалению, стало 
не редкостью. В Правилах указано: "При мас¬ 
совой утрате работодателем трудовых книжек 


работников в результате чрезвычайных ситуа¬ 
ций (экологические и техногенные катастрофы, 
стихийные бедствия, массовые беспорядки и 
другие чрезвычайные обстоятельства) трудовой 
стаж этих работников устанавливается комис¬ 
сией по установлению стажа, создаваемой орга¬ 
нами исполнительной власти субъектов Россий¬ 
ской Федерации". В Правилах дан состав ко¬ 
миссии и порядок установления факта работы 
и продолжительности стажа. 

Отдельный раздел Инструкции связан с за¬ 
полнением дубликата трудовой книжки. Он 
расписан достаточно детально. 

Общий стаж работы записывается суммар¬ 
но, то есть указывается общее количество лет, 
месяцев, дней работы без уточнения, у какого 
работодателя, в какие периоды времени и на 
каких должностях работал в прошлом владе¬ 
лец трудовой книжки. 

После этого общий и/или непрерывный тру¬ 
довой стаж работы, подтвержденный надлежа¬ 
ще оформленными документами, записывает¬ 
ся по отдельным периодам работы. 

В том случае, когда документы не содер¬ 
жат полностью сведений о работе в прошлом, 
в дубликат трудовой книжки вносятся только 
имеющиеся в документах сведения. 

Работодатель обязан оказать содействие 
работнику в получении документов, подтверж¬ 
дающих стаж его работы, предшествующий по¬ 
ступлению на работу к данному работодателю. 

В "Правилах ведения и хранения трудо¬ 
вых книжек..." в и. 30 указывается, что в раз¬ 
делах трудовой книжки, содержащих сведения 
о работе или сведения о награждении, зачер¬ 
кивание неточностей или неправильных запи¬ 
сей не допускается, а изменение записи про¬ 
изводится путем признания их недействитель¬ 
ными и внесения правильных записей. В Ин¬ 
струкции этот пункт дается с разъяснениями 
и примерами. "Например, при необходимости 
изменения конкретной записи о приеме на ра¬ 
боту в разделе "Сведения о работе" после соот¬ 
ветствующей последней в данном разделе за¬ 
писи указывается последующий порядковый 
номер, дата внесения записи, в графе 3 дела¬ 
ется запись: "Запись за номером таким-то не¬ 
действительна". После этого производится пра¬ 
вильная запись: "Принят по такой-то профес¬ 
сии (должности)" и в графе 4 повторяется дата 
и номер приказа (распоряжения) или иного ре¬ 
шения работодателя, запись из которого не¬ 
правильно внесена в трудовую книжку, либо 
указывается дата и номер приказа (распоря¬ 
жения) и иного решения работодателя, на ос¬ 
новании которого вносится правильная запись". 

ІС Инструкции, в виде приложения, даны: 
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■=> форма приходно-расходной книги по учету 
бланков трудовой книжки и вкладышей в нее; 
■=> форма книги учета движения трудовых кни¬ 
жек и вкладышей в них. 

Таким образом, на сегодняшний день име¬ 
ется полный комплект документов, определя¬ 
ющих порядок ведения и заполнения трудо¬ 
вых книжек. 

Для акционерных обществ появился новый 
нормативно-методический документ — "Поло¬ 
жение о порядке и сроках хранения докумен¬ 
тов акционерных обществ". 

Положение утверждено постановлением Фе¬ 
деральной комиссии по рынку ценных бумаг 16 
июля 2003 г. № 03-33/пс в соответствии со ст. 89 
Федерального закона "Об акционерных обществах" 
от 29 декабря 1995 № 208-ФЗ (ст. в ред., введен¬ 
ной в действие с 1 января 2002 г. Федеральным 
законом от 7 августа 2001 г. № 120-ФЗ). 

Ст. 89 установила, что "общество хранит 
документы, предусмотренные п. 1 настоящей 
статьи, по месту нахождения его исполнитель¬ 
ного органа в порядке и в течение сроков, кото¬ 
рые установлены федеральным органом испол¬ 
нительной власти по рынку ценных бумаг". В 
Положении установлены сроки хранения толь¬ 
ко документов, перечисленных в этой статье. 

Приводя в порядок документы акционер¬ 
ного общества, прежде всего нужно позаботить¬ 
ся об обработке дел с документами постоянно¬ 
го срока хранения и уточнить сроки хранения 
других документов, так как от сроков их хра¬ 
нения будет зависеть порядок обработки дел: 
полный для документов постоянного и долго¬ 
временного сроков хранения и упрощенный для 
документов временного срока хранения. 

Необходимо подчеркнуть, что в Положении 
даны сроки хранения не всех видов докумен¬ 
тов, которые создаются в процессе деятельно¬ 
сти акционерного общества, а лишь перечис¬ 
ленных в статье 89. Поэтому, определяя сроки 
хранения документов общества, нельзя огра¬ 
ничиться только Положением. Сроки хранения 
других документов надо взять из "Перечня ти¬ 
повых управленческих документов, образую¬ 
щихся в деятельности организаций с указани¬ 
ем сроков хранения", и прежде всего это сро¬ 
ки хранения документов по личному составу, 
которые необходимо строго соблюдать. 

Положение не ограничивается сроками хра¬ 
нения документов, устанавливая и порядок их 
хранения. В нем в основном повторены общие 
принципы организации хранения документов, 
отраженные в нормативно-методических актах 
Федеральной архивной службы России. 

Все документы, образующиеся в деятель¬ 
ности общества, в соответствии с Положением 


формируются в дела по номенклатуре дел. Та¬ 
ким образом наличие номенклатуры дел явля¬ 
ется обязательным. 

Специальный пункт Положения касается слу¬ 
чаев утраты документов (п. 3.4). В нем сказано: 

"Хранению подлежат подлинники докумен¬ 
тов общества. В случае утраты или поврежде¬ 
ния подлинника документа общества хранению 
подлежит заверенная в установленном поряд¬ 
ке копия такого документа. О каждом случае 
утраты или повреждения подлинника документа 
общества должен быть составлен соответству¬ 
ющий акт с указанием причины утраты или 
повреждения, приобщаемый к передаваемой на 
хранение копии документа общества и подле¬ 
жащий хранению вместе с ней. Указанный акт 
должен быть подписан руководителем струк¬ 
турного подразделения и утвержден единолич¬ 
ным исполнительным органом общества, а в 
случае утраты или повреждения документов 
бухгалтерского учета, бухгалтерской отчетнос¬ 
ти — также главным бухгалтером общества". 

Особое внимание должно быть уделено хра¬ 
нению бюллетеней акционерного общества. 

Положением установлен и порядок выда¬ 
чи документов во временное пользование. Он 
мало отличается от общего порядка выдачи 
документов в структурных подразделениях, но 
все-таки имеет свою небольшую специфику. 

Порядок проведения экспертизы ценности 
документов и отбор их на уничтожение такой 
же, как и для всех других организаций. В ак¬ 
ционерном обществе должна быть распоряди¬ 
тельным документом руководителя создана 
экспертная комиссия во главе с одним из ру¬ 
ководителей общества. 

ЭК рассматривает описи дел постоянного, 
временного сроков хранения и по личному со¬ 
ставу, проекты номенклатуры дел и инструк¬ 
ции по делопроизводству, акты о выделении 
документов с истекшими сроками хранения к 
уничтожению. 

Очень важен пункт 4.4 Положения, закреп¬ 
ляющий основное правило уничтожения доку¬ 
ментов: акт на уничтожение документов состав¬ 
ляется только после того, когда полностью об¬ 
работаны и составлены описи на дела посто¬ 
янного и долговременного хранения, особенно 
на дела по личному составу. Описи дел и акты 
должны рассматриваться ЭК в едином комп¬ 
лексе и утверждаться руководителем общества. 

Акт о выделении документов к уничтоже¬ 
нию вместе с описями дел хранится в архиве 
общества постоянно. 

В случае ликвидации общества Положени¬ 
ем предусмотрено, что, если общество имело 
договор с учреждением системы Федеральной 
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архивной службы России и часть его докумен¬ 
тов отнесена к составу Архивного фонда Рос¬ 
сийской Федерации, документы постоянного 
срока хранения и по личному составу переда¬ 
ются в соответствующий государственный ар¬ 
хив. Если договорных отношений с архивом не 
имелось, то в этом случае государственный 
архив обязан принять на хранение только до¬ 
кументы по личному составу работников об¬ 
щества. Место хранения остальных докумен¬ 
тов определятся председателем ликвидацион¬ 
ной комиссии или конкурсным управляющим. 

"В случае реорганизации общества, влеку¬ 
щей его прекращение, находящиеся на хране¬ 
нии и подлежащие хранению подлинники до¬ 
кументов общества могут быть переданы толь¬ 
ко одному из вновь создаваемых в результате 
реорганизации обществ. 

Если иное не устанавливается договором о 
слиянии или присоединении (решением о пре¬ 
образовании) и (или) передаточным актом либо 
решением о разделении или выделении и (или) 
разделительным балансом, находящиеся на 
хранении и подлежащие хранению подлинни¬ 
ки документов общества подлежат передаче 
вновь создаваемому в результате реорганиза¬ 
ции обществу с наибольшей стоимостью чис¬ 
тых активов". 

Таким образом, вышедшее Положение кон¬ 
кретизирует отдельные моменты хранения до¬ 
кументов акционерного общества, и его требо¬ 
вания должны учитываться в работе с доку¬ 
ментами наряду с требованиями общих нор¬ 
мативно-методических документов по делопро¬ 
изводству и архивному делу. 

Помимо рассмотренных актов, целиком по¬ 
священных вопросам документирования и ра¬ 
боты с документами, за истекший 2003 г. был 
внесен ряд дополнений и изменений в другие 
законодательные акты. 

Так, 30 июня 2003 г. внесены дополнения 
в Федеральный конституционный закон "О гер¬ 
бе Российской Федерации" № 1-ФКЗ. В статье 
4 к перечислению документов, на которых вос¬ 
производится Государственный герб Российс¬ 
кой Федерации, добавлены документы, выда¬ 
ваемые органами, осуществляющими государ¬ 
ственную регистрацию актов гражданского 
состояния. В ст. 5 добавлено, что Государствен¬ 
ный герб Российской Федерации помещается 
"в залах торжественных церемоний органов, 
осуществляющих государственную регистрацию 
актов гражданского состояния". 

Секретарям, ведущим и бухгалтерскую до¬ 
кументацию, стоит обратить внимание на ре¬ 
дакцию 2003 г. Федерального закона "О бух¬ 
галтерском учете". 


Напомним, что в 2002 г. в этот закон уже 
были внесены изменения и дополнения в свя¬ 
зи с выходом Федерального закона № 1-ФЗ 
"Об электронной подписи". Тогда была допол¬ 
нена ст. 13, разрешающая организациям пред¬ 
ставлять бухгалтерскую отчетность в электрон¬ 
ном виде в соответствии с законодательством 
Российской Федерации, а п. 5 ст. 15 был изло¬ 
жен в новой редакции. 

"5. Бухгалтерская отчетность может быть 
представлена пользователю организацией не¬ 
посредственно или передана через ее предста¬ 
вителя, направлена в виде почтового отправ¬ 
ления с описью вложения или передана по те¬ 
лекоммуникационным каналам связи. 

Пользователь бухгалтерской отчетности не 
вправе отказать в принятии бухгалтерской от¬ 
четности и обязан по просьбе организации про¬ 
ставить отметку на копии бухгалтерской от¬ 
четности о принятии и дату ее представления. 
При получении бухгалтерской отчетности по 
телекоммуникационным каналам связи пользо¬ 
ватель бухгалтерской отчетности обязан пере¬ 
дать организации квитанцию о приемке в элек¬ 
тронном виде. 

Днем представления организацией бухгал¬ 
терской отчетности считается дата отправки 
почтового отправления с описью вложения или 
дата ее отправки по телекоммуникационным 
каналам связи либо дата фактической пере¬ 
дачи по принадлежности". 

Изменения 2003 г. в Закон "О бухгалтерс¬ 
ком учете" внесены в связи с принятием Та¬ 
моженного кодекса Российской Федерации (от 
28.05.2003 № 61-ФЗ). В ст. 5 Закона "О бух¬ 
галтерском учете", касающейся регулирования 
бухгалтерского учета, к документам, обязатель¬ 
ным для исполнения всеми организациями на 
территории Российской Федерации, разраба¬ 
тываемым и утверждаемым в пределах своей 
компетенции, добавлены "положения и стан¬ 
дарты, правила и способы ведения учета и от¬ 
четности для таможенных целей". 

Таким образом, мы видим, что выход ново¬ 
го законодательного акта или внесение в него 
изменений требует в свою очередь обязательной 
корректировки правовых и нормативно-методи¬ 
ческих документов, построенных на их основе. 

Выход ГОСТ Р 6.30—2003 с введением но¬ 
вых реквизитов — ОГРН и ИНН/КПП потребу¬ 
ет в новом, 2004 г. переутверждения общего¬ 
сударственных унифицированных форм доку¬ 
ментов, инструкций по делопроизводству, пра¬ 
вил составления и оформления документов. Все 
эти изменения оперативно будут освещаться 
на страницах нашего журнала. 
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ВЕДЕНИЕ КАДРОВОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

(НА ПРИМЕРЕ ФИЛИАЛА РГГУ В Г. КАЛУГЕ) 


Е.А. ВАГИНА, г. Калуга 


> ЗАКОНОДАТЕЛЬНО-ПРАВОВАЯ 

И НОРМАТИВНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ БАЗА 

> ФОРМИРОВАНИЕ И ВЕДЕНИЕ ЛИЧНЫХ ДЕЛ СТУДЕНТОВ 

> ОФОРМЛЕНИЕ ТРУДОВЫХ ПРАВООТНОШЕНИЙ В ФИЛИАЛЕ 


Как известно, кадровое делопроизводство 
регламентировано в законодательно-правовых 
и нормативно-методических документах по тру¬ 
ду, поэтому его ведение должно осуществлять¬ 
ся строго в соответствии с этими актами. 

В рассматриваемом аспекте наиболее зна¬ 
чимым документом является новый Трудовой ко¬ 
декс Российской Федерации. В нем отражены 
процессы документирования трудовых правоот¬ 
ношений, определены случаи и порядок состав¬ 
ления документов, в частности трудового дого¬ 
вора. Уместно отметить целесообразность исполь¬ 
зования специалистом по кадрам не только са¬ 
мого Трудового кодекса, но и комментария к нему, 
дающего разъяснения всех его статей. 

Необходимыми при оформлении трудовых 
правоотношений являются также Постановле¬ 
ние Правительства РФ от 16.04.2003 "О тру¬ 
довых книжках" и Постановление Минтруда 
РФ от 10.10.2003 "Об утверждении инструк¬ 
ций по заполнению трудовых книжек". 

Вузовская специфика кадрового делопро¬ 
изводства изложена в документах: 

• Федеральный закон от 22.08.1996 № 125-ФЗ 
(с изменениями от 07.07.2003) "О высшем и 
послевузовском профессиональном образова¬ 
нии"; 

• "Положение о порядке замещения должнос¬ 
тей профессорско-преподавательского соста¬ 
ва образовательных учреждений высшего 
профессионального образования Российской 
Федерации", утвержденное Приказом Миноб¬ 
разования России от 26.11.2002 № 4114; 


• "Порядок приема в государственные обра¬ 
зовательные учреждения высшего профес¬ 
сионального образования (высшие учебные 
заведения) Российской Федерации", утвер¬ 
жденный Приказом Минобразования Рос¬ 
сии от 14.01.2003 № 50; 

• "Положение об итоговой государственной 
аттестации выпускников высших учебных 
заведений Российской Федерации", утвер¬ 
жденное Приказом Минобразования России 
от 25.03.2003 № 1155. 

К нормативно-методической базе, исполь¬ 
зуемой специалистом кадровой службы фили¬ 
ала, относятся также распорядительные доку¬ 
менты: приказы, распоряжения, инструктив¬ 
ные письма РГГУ. 

Несколько слов скажем о филиале РГГУ в 
г. Калуге и его взаимодействии с головным 
вузом для того, чтобы понять своеобразие про¬ 
блем, с которыми филиал сталкивается в про¬ 
цессе работы своей кадровой службы. Филиал 
создан по Приказу Министерства образования 
РФ в июле 1999 года. Благодаря высокому об¬ 
разовательному статусу РГГУ, открытию наи¬ 
более "популярных" на профессиональном рын¬ 
ке труда специальностей (в сферах юриспру¬ 
денции, экономики, управления, документове- 
дения, информатики, психологии) филиал стал 
одним из наиболее привлекательных в регио¬ 
не вузов, и при активной поддержке и прямом 
участии головного вуза он за сравнительно ко¬ 
роткий срок создал информационно-техничес¬ 
кую, учебно-методическую и кадровую систе- 
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мы, позволяющие успешно осуществлять об¬ 
разовательную деятельность. 

Наряду с филиалом в г. Калуге РГГУ от¬ 
крыл еще свыше тридцати филиалов в других 
регионах страны, и для эффективного управ¬ 
ления ими в головном вузе была создана спе¬ 
циальная структура — Управление региональ¬ 
ного развития и централизованного экстерна¬ 
та (УРРЦЭ). Свое взаимодействие с головным 
вузом — касается ли это финансово-экономи¬ 
ческой, учебно-методической, кадровой состав¬ 
ляющих — филиал осуществляет только через 
УРРЦЭ. Для этого внутри Управления созда¬ 
ны соответствующие отделы, в том числе от¬ 
делы, ответственные за прием, зачисление, 
перевод, восстановление и выпуск студентов, 
за формирование штатного расписания фили¬ 
ала и прием сотрудников, преподавателей на 
работу. В результате система делопроизвод¬ 
ства, обеспечивающая решение кадровых воп¬ 
росов в филиале, оказывается многоступенча¬ 
той: в ней последовательно задействованы 
имеющие отношение к кадрам подразделения 
филиала, подразделения УРРЦЭ и подразде¬ 
ления самого головного вуза (в частности, от¬ 
дел кадров РГГУ). Заметим, что и филиал, и 
УРРЦЭ находятся в стадии роста, а это неиз¬ 
бежно накладывает отпечаток на их совмест¬ 
ную деятельность, проявляющийся в элемен¬ 
тах отсутствия выработанных процедур, уста¬ 
новленных документационных форм, что в свою 
очередь порождает необходимость их частой 
корректировки, поиска новых, более эффектив¬ 
ных подходов и решений. 

Думается, в подобных условиях находится 
не только филиал РГГУ в г. Калуге, но и дру¬ 
гие вузы, имеющие примерно такой же срок 
своего существования, и поэтому опыт работы 
кадровой службы, представленный в данной 
статье, для них может оказаться полезным. 

Формирование и ведение личных дел сту¬ 
дентов. Формирование личного дела студента 
начинается в приемной комиссии филиала, 
наделенной прежде всего функциями техничес¬ 
кой комиссии (прием документов от абитури¬ 
ентов, оформление результатов вступительных 
испытаний, договоров на обучение, проектов 
приказов на зачисление и пр.) и лишь частич¬ 
но функциями предметной комиссии в той ча¬ 
сти, которая допускает проведение вступитель¬ 
ных испытаний непосредственно в филиале и 
проверку местными преподавателями, вклю¬ 
ченными в состав предметной комиссии, всту¬ 
пительных тестов. Утверждение протоколов, 
оформляющих итоги конкурсного отбора при 
поступлении в филиал, является, по существу¬ 
ющему положению, прерогативой приемной 
комиссии головного вуза. 


При подаче заявления о приеме (в соот¬ 
ветствии с и. 3 правил приема в РГГУ в 2003 
году) поступающий предъявляет: паспорт или 
другой документ, удостоверяющий его личность, 
гражданство, оригинал документа государ¬ 
ственного образца об образовании или его ксе¬ 
рокопию, которая заверяется по оригиналу тех¬ 
ническим секретарем приемной комиссии фи¬ 
лиала, а также шесть черно-белых фотогра¬ 
фий размером 3x4 см. 

Факт ознакомления абитуриента с лицензи¬ 
ей на право ведения образовательной деятельно¬ 
сти, свидетельством о государственной аккреди¬ 
тации по выбранной специальности, правилами 
приема в РГГУ и порядком подачи апелляций 
фиксируется в заявлении о приеме в филиал и 
заверяется личной подписью абитуриента. Усло¬ 
вия обучения и оплаты за обучение оговаривают¬ 
ся специальным договором, заключаемым меж¬ 
ду успешно прошедшим вступительные испыта¬ 
ния абитуриентом и филиалом. Абитуриенты мо¬ 
гут участвовать в конкурсе на места, финансиру¬ 
емые из средств федерального бюджета (ежегод¬ 
но на филиал выделяется не более двух мест, и 
только на заочную форму обучения). 

На каждого поступающего заводится лич¬ 
ное дело, в котором хранятся все сданные им 
документы. Поступающему выдается распис¬ 
ка о приеме документов. 

По утвержденному в филиале графику 
вступительных испытаний абитуриент прохо¬ 
дит комплексное тестирование в письменной 
форме, результаты которого отслеживаются 
приемной комиссией. По итогам ее работы в 
соответствии с правилами приема в РГГУ офор¬ 
мляется и утверждается протокол заседания 
приемной комиссии, который служит основа¬ 
нием для издания приказа о зачислении про¬ 
шедших по конкурсу абитуриентов. Выполнен¬ 
ные тесты и экзаменационный лист, в кото¬ 
ром проставлены результаты тестирования, 
подшиваются в личное дело абитуриента. 

Приказ о зачислении абитуриентов издается 
в головном вузе и в виде заверенной копии при¬ 
сылается в филиал. На основании приказа о за¬ 
числении приемная комиссия филиала передает 
по акту личные дела прошедших по конкурсу аби¬ 
туриентов для их дальнейшего ведения специа¬ 
листу, ответственному за студенческие кадры. 
Ксерокопии документов абитуриентов, не прошед¬ 
ших по конкурсу, хранятся в приемной комиссии 
филиала в течение года и затем уничтожаются в 
установленном порядке. К моменту передачи лич¬ 
ного дела из приемной комиссии оно содержит 
следующие документы: заявление от абитуриен¬ 
та (по установленной форме); экзаменационный 
лист с оценками за вступительные испытания с 
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листами ответов; оформленный договор со сту¬ 
дентом; копию документа об образовании (ориги¬ 
нал, если студент поступил на бюджетное место); 
выписку из приказа о зачислении; 5 фотографий 
размером 3x4 см; опись личного дела (по уста¬ 
новленной форме). 

В соответствии с инструкцией УРРЦЭ "О 
присвоении единого номера личному делу, сту¬ 
денческому билету, зачетной книжке, договору 
на обучение студента" каждому личному делу 
присваивается порядковый номер, устанавли¬ 
ваемый следующим образом: первые две циф¬ 
ры соответствуют шифру (02), присвоенному 
УРРЦЭ Калужскому филиалу; далее через тире 
порядковый номер студента, который устанав¬ 
ливается с цифры 1 и идет по возрастающей 
по каждой специальности и с начала каждого 
учебного года; через дробь сокращенное наи¬ 
менование специальности; в скобках — цифра, 
соответствующая сроку обучения студента; че¬ 
рез тире — последние две цифры года поступ¬ 
ления студента (пример: 02-1/Ю(5)-03). Но¬ 
мер личного дела соответствует номеру дого¬ 
вора на обучение студента, номеру студенчес¬ 
кого билета, зачетной книжки и является еди¬ 
ным для всех перечисленных документов. 

Личные дела хранятся в отдельном шка¬ 
фу, в который имеет доступ только специалист, 
отвечающий за ведение и хранение личных дел 
студентов. Располагаются они на полках вер¬ 
тикально по порядку номеров слева направо и 
сверху вниз. Для удобства в работе на дверце 
шкафа прикреплен список, в котором указаны 
номера дел и Ф.И.О. студентов. 

В личное дело студента подшиваются все 
выписки из приказов и распоряжений, отража¬ 
ющих поощрения и взыскания, уход в академи¬ 
ческий отпуск и восстановление, изменение фа¬ 
милии и пр., а также личные заявления и справ¬ 
ки, являющиеся основанием для издания при¬ 
казов и распоряжений, за весь период обучения. 

На каждого студента (включая переведен¬ 
ных из других вузов и восстановленных) за¬ 
полняется личная карточка студента. Ведется 
личная карточка на протяжении всего срока 
обучения студента. Кроме личных данных о 
студенте в личную карточку вносятся номера 
приказов о зачислении, переводе с курса на 
курс, отчислении и прочих приказов за весь 
период обучения в филиале, включая прика¬ 
зы, относящиеся к итоговой аттестации. Так¬ 
же в личной карточке находит отражение пе¬ 
речень всех дисциплин (в соответствии с учеб¬ 
ным планом), изученных студентом за весь 
период обучения с полным объемом часов и с 
оценками по итоговым контрольным формам 
(зачетам, экзаменам, курсовым работам). 


При восстановлении или переводе студента 
из другого вуза (в соответствии с правилами о 
переводе и восстановлении студентов) в личную 
карточку (и в зачетную книжку) на основании 
академической справки вносятся записи о пе- 
резачтенных дисциплинах, а также отметки о 
ликвидации академической задолженности. 

Результаты итоговой государственной ат¬ 
тестации с названием темы дипломной рабо¬ 
ты и с оценками также вносятся в соответ¬ 
ствующую графу личной карточки. 

При завершении курса обучения заполнен¬ 
ная личная карточка студента подшивается в 
его личное дело. 

Окончание курса обучения студентов фик¬ 
сируется соответствующим приказом о завер¬ 
шении обучения, который издается в головном 
вузе и подписывается проректором по учебной 
работе РГГУ (проект данного приказа, как и 
другие приказы по движению контингента сту¬ 
дентов, в сопровождении докладной записки 
за подписью директора филиала на имя про¬ 
ректора по учебной работе первоначально на¬ 
правляется в УРРЦЭ, где на нем ставятся со¬ 
ответствующие визы согласования, и затем он 
отправляется на подпись). 

Па основании заверенной копии приказа 
специалист, ответственный за ведение и хра¬ 
нение личных дел студентов, подшивает в каж¬ 
дое личное дело выписку из приказа о завер¬ 
шении полного курса обучения и обходной лист, 
подписанный студентом в следующих структу¬ 
рах филиала: бухгалтерия; библиотека; учеб¬ 
но-методический кабинет; учебно-методический 
отдел. Также в обходном листе есть отметка 
для городской библиотеки им. В.Г. Белинского, 
с которой у филиала заключен договор на об¬ 
служивание студентов. 

Личное дело студента относится к доку¬ 
ментам долгосрочного хранения и хранится 75 
лет. Документы долгосрочного хранения по су¬ 
ществующему положению должны храниться 
в специально созданных архивах. На данный 
момент вопрос об архивном хранении докумен¬ 
тов в филиале пока не решен, поэтому личные 
дела студентов хранятся в несгораемом шка¬ 
фу в специально отведенном, закрытом для 
доступа посторонних помещении. Порядок фор¬ 
мирования личных дел для хранения следую¬ 
щий: они объединяются в одно дело, которое 
не превышает 250 листов, и сшиваются по году 
отчисления. В деле они располагаются по ал¬ 
фавиту и отделяются друг от друга чистым 
листом бумаги, где указывается фамилия, имя 
и отчество студента, на которого заведено лич¬ 
ное дело. К объединенному делу составляется 
внутренняя опись включенных в него личных 
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дел с перечислением по алфавиту фамилий, 
имен и отчеств студентов и указанием соот¬ 
ветствующих страниц дела, содержащих све¬ 
дения о данном студенте. 

Оформление трудовых правоотношений в 
филиале. Оформление трудовых правоотноше¬ 
ний в филиале имеет свою определенную спе¬ 
цифику для различных категорий работников. 
Их можно разделить на четыре группы в соот¬ 
ветствии с градацией, имеющей место в штат¬ 
ном расписании филиала РГГУ в г. Калуге, 
утвержденном ректором РГГУ: 

• административно-управленческий персонал — 
директор, заместители директора, ведущий 
бухгалтер (на правах главного), бухгалтер, 
кассир, начальник учебно-методического от¬ 
дела, специалист по кадрам, специалисты 
учебно-методического отдела, старший инс¬ 
пектор, старший диспетчер; 

• учебно-вспомогательный персонал — про¬ 
граммист, методисты, лаборанты; 

• прочий обслуживающий персонал — веду¬ 
щий библиотекарь; 

• профессорско-преподавательский состав 
(ППС) - профессора, доценты, старшие пре¬ 
подаватели, ассистенты. 

Кроме этого, работники подразделяются еще 
на две категории: на штатных по основному ме¬ 
сту работы и совместителей. И если все работ¬ 
ники трех первых групп занимают в филиале 
штатные должности только по основному месту 
работы, то ППС подразделяются в свою очередь 
на штатных преподавателей, штатных совмес¬ 
тителей и ППС с почасовой оплатой труда. 

Прием на работу директора и ведущего бух¬ 
галтера филиала и оформление их трудовых от¬ 
ношений с университетом полностью осуществля¬ 
ется в головном вузе, поэтому вся кадровая доку¬ 
ментация, касающаяся этих двух должностей (лич¬ 
ные дела, личные карточки, трудовые книжки), 
ведется и хранится отделом кадров РГГУ. 

Прием на работу остальных работников, 
кроме ППС на штатной основе, осуществляет¬ 
ся непосредственно в филиале. Согласно По¬ 
ложению о филиале РГГУ в г. Калуге, дирек¬ 
тор филиала, действующий на основании до¬ 
веренности ректора университета, осуществляет 
найм и увольнение работников в соответствии 
с квалификационными требованиями и штат¬ 
ным расписанием, утвержденным ректором 
университета. Вместе с тем, несмотря на пре¬ 
доставленные директору полномочия самосто¬ 
ятельно решать вопрос приема на работу, кан¬ 
дидатура претендента на вакантную должность 
проходит предварительно процедуру согласо¬ 
вания в УРРЦЭ РГГУ. 

Независимо от выделенных групп и кате¬ 
горий работников процедура приема их на ра¬ 


боту, как правило, начинается с устного собе¬ 
седования, во время которого администрация 
филиала определяет, отвечает ли претендент 
на должность ее квалификационным требова¬ 
ниям. В качестве особого требования к приему 
преподавателей является представление ими 
комплекта учебно-методических материалов, в 
который входят учебно-тематический план и 
соответствующая программа по курсу дисцип¬ 
лины, темы реферативных и курсовых работ, 
материалы по текущим и итоговым конт¬ 
рольным формам. При достижении договорен¬ 
ности между администрацией и претендентом 
последний направляется в отдел кадров для 
оф орм ления документов по приему на работу. 

При оформлении на работу в филиал по¬ 
ступающий обязан представить в отдел кад¬ 
ров: паспорт или иной документ, удостоверяю¬ 
щий личность; трудовую книжку (за исключе¬ 
нием случаев, когда работник поступает на 
условиях совместительства); страховое свиде¬ 
тельство государственного пенсионного стра¬ 
хования; документы воинского учета — для 
военнообязанных лиц, подлежащих призыву на 
военную службу; документ об образовании. 

Лицам, поступающим на работу впервые 
и не имеющим трудовой книжки и страхового 
свидетельства государственного пенсионного 
страхования, специалист по кадрам оформля¬ 
ет данные документы. 

Наряду с предъявленными документами 
поступающий на работу пишет заявление, за¬ 
полняет личный листок по учету кадров, где 
сообщает о себе необходимые сведения. Лич¬ 
ный листок заполняется от руки в одном эк¬ 
земпляре. Помарки и исправления в личном 
листке недопустимы, поэтому отделом кадров 
филиала была разработана памятка с прави¬ 
лами заполнения личного листка. Заполненный 
личный листок по учету кадров поступающий 
на работу подписывает и ставит дату. 

Данные личного листка подтверждаются 
предъявлением соответствующих документов: 
паспорта, документа об образовании, трудовой 
книжки и военного билета (приписного свидетель¬ 
ства). Специалист по кадрам проверяет правиль¬ 
ность изложенных в личном листке сведений, 
сверяя их с представленными документами. 

В дополнение к личному листку по учету 
кадров поступающий собственноручно пишет 
автобиографию в свободной форме, где отра¬ 
жает важные события и даты, происходящие 
в его жизни до поступления на работу, указы¬ 
вает семейное положение с перечислением чле¬ 
нов семьи. В конце автобиографии поступаю¬ 
щий ставит дату и подпись. 

Кроме того, представляются копии доку¬ 
ментов об образовании, заверенные подписью 


46 


□ 1, 2004 







ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


специалиста по кадрам и печатью, и две чер¬ 
но-белых фотографии размером 3x4 см. 

После оформления документов администра¬ 
ция заключает с поступающим на работу трудо¬ 
вой договор, форма которого разработана голов¬ 
ным вузом (его содержание соответствует ста¬ 
тьям Трудового кодекса РФ). Трудовой договор 
составляется в двух экземплярах, каждый из 
которых подписывается сторонами, и вступает 
в силу со дня его подписания. Один его экземп¬ 
ляр передается работнику, другой хранится в 
личном деле работника. С работниками, не отно¬ 
сящимися к категории ППС, трудовой договор 
заключается на неопределенный срок. 

На основании заключенного трудового до¬ 
говора оформляется приказ о приеме на рабо¬ 
ту, полностью соответствующий унифицирован¬ 
ной форме Т-1 (утверждена постановлением 
Госкомстата России от 06.04.2001 № 26) и от¬ 
ражающий существенные условия трудовых 
отношений между работником и филиалом. 
Подписанный директором приказ регистриру¬ 
ется и объявляется работнику под расписку не 
позднее, чем в трехдневный срок после подпи¬ 
сания трудового договора. 

В соответствии с приказом о приеме на 
работу в трудовую книжку вновь принятого ра¬ 
ботника вносится об этом запись. 

Трудовые книжки, принятые от работни¬ 
ков или заведенные на впервые поступивших 
на работу, специалист филиала по кадрам ре¬ 
гистрирует в книге учета трудовых книжек и 
вкладышей к ним, которая пронумерована, про¬ 
шнурована и скреплена подписью и печатью. 
Трудовые книжки являются документами стро¬ 
гой отчетности, хранятся в сейфе и располо¬ 
жены в алфавитном порядке. 

Со всеми принятыми на работу ответствен¬ 
ный за технику и противопожарную безопас¬ 
ность (в нашем случае заместитель директора 
по АХР) проводит вводный инструктаж, ито¬ 
гом которого является подписание работником 
соответствующего документа, называемого 
"Контрольный лист инструкции по технике бе¬ 
зопасности и противопожарной безопасности". 
Также работник расписывается в журнале кон¬ 
троля проведенного инструктажа. 

Из всех выше перечисленных документов 
специалистом по кадрам формируется личное 
дело работника. В него входят: заявление, на¬ 
писанное от руки, на имя директора филиала; 
личный листок по учету кадров; автобиогра¬ 
фия; копии документов об образовании (аттес¬ 
тата, диплома о среднем профессиональном или 
высшем образовании); трудовой договор; вы¬ 
писка из приказа о приеме на работу; копия 
страхового свидетельства государственного 


пенсионного страхования; контрольный лист по 
технике и противопожарной безопасности; две 
фотографии 3x4 см; для совместителей — справ¬ 
ка с основного места работы; обязательство 
кассира (заполняется при приеме на работу 
на должность кассира). 

Личные дела работников специалист по 
кадрам также регистрирует в книге учета лич¬ 
ных дел, которая пронумерована, прошнуро¬ 
вана и скреплена подписью и печатью. 

Оформление обложки личного дела вклю¬ 
чает: № дела, фамилию, имя, отчество работ¬ 
ника и дату поступления на работу. Личные 
дела, как и трудовые книжки работников, так¬ 
же хранятся в сейфе, куда доступ имеет толь¬ 
ко специалист, ответственный за кадровую до¬ 
кументацию. Располагаются личные дела по 
порядку номеров слева направо и сверху вниз. 
Для быстрого поиска личного дела на дверце 
сейфа прикреплен список с № л/д и Ф.И.О. 
(полностью, кому он принадлежит). 

Личные дела уволенных сотрудников хра¬ 
нятся в отдельном несгораемом шкафу. В кон¬ 
це календарного года (год увольнения сотруд¬ 
ника) каждое личное дело обрабатывается спе¬ 
циалистом по кадрам для дальнейшего его хра¬ 
нения. Каждое дело хранится отдельно, имеет 
внутреннюю опись документов. 

Также на каждого вновь принятого работ¬ 
ника оформляется личная карточка (унифици¬ 
рованная форма Т-2, утверждена постановле¬ 
нием Госкомстата России от 06.04.2001 № 26). 
Заполняется личная карточка на основании 
представленных документов: трудовой книжки, 
паспорта, документов об образовании, военного 
билета, свидетельства о постановке на учет в 
налоговом органе, свидетельства государствен¬ 
ного пенсионного страхования. Некоторые раз¬ 
делы личной карточки заполняются со слов 
работника. При изменении сведений о работни¬ 
ке специалист по кадрам вносит соответствую¬ 
щие данные в его личную карточку, заверяя 
своей подписью. Карточки ставятся в картоте¬ 
ку в алфавитном порядке. При увольнении ра¬ 
ботника в личную карточку в соответствующую 
графу вносится запись об увольнении, и она 
перекладывается в специальную папку для 
дальнейшего хранения. 

Следует отметить специфику приема на 
работу ППС. Как ранее упоминалось, филиал 
находится в стадии становления, и, хотя в нем 
созданы специализированные кафедры, он пока 
не имеет Ученого совета, наделенного правом 
конкурсного отбора преподавателей, поэтому 
издание приказов о приеме преподавателей (за 
исключением работающих на основе почасо¬ 
вой оплаты) на работу и осуществление про- 
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хождения их по конкурсу является прерогати¬ 
вой головного вуза. Специфичным также яв¬ 
ляется и документационное наполнение и офор¬ 
мление их личных дел. 

Личные дела этой категории ППС, сфор¬ 
мированные в филиале, для дальнейшего их 
ведения и хранения передаются в отдел кад¬ 
ров головного вуза. Отметим разницу в содер¬ 
жании и перечне документов, составляющих 
личные дела ППС. Заявление о приеме на ра¬ 
боту пишется не на имя директора филиала, а 
на имя ректора РГГУ, и лишь визируется ди¬ 
ректором филиала. Кроме документов, входя¬ 
щих в комплект личных дел выше рассмот¬ 
ренных категорий работников, в личное дело 
ППС добавляются: 1) копия диплома об уче¬ 
ной степени; 2) копия аттестата об ученом зва¬ 
нии; 3) оформленный в установленном поряд¬ 
ке список научных трудов (публикаций); 4) ут¬ 
вержденный директором филиала полный рас¬ 
чет планируемой учебной нагрузки преподава¬ 
теля; 5) копия трудовой книжки. 

Отметим, что документы, входящие в со¬ 
став личного дела ППС, дублируются в виде 
ксерокопий в отделе кадров филиала. Кроме 
того, в отделе кадров филиала хранятся ори¬ 
гиналы трудовых книжек принимаемых по ос¬ 
новному месту работы преподавателей, в ко¬ 
торые специалист по кадрам вносит записи в 
соответствии с приказами о приеме на работу, 
идущими за подписью ректора университета. 

Прием ППС, работающих на условиях по¬ 
часовой оплаты труда, осуществляется непос¬ 
редственно в филиале. Соответственно, заяв¬ 
ление о приеме на работу пишется по установ¬ 
ленной форме на имя директора филиала (на 
обратной стороне заявления указываются пре¬ 
подаваемые дисциплины и разбитая по семес¬ 
трам учебная нагрузка, которая не должна 
превышать по установленным нормативным 
требованиям 300 часов в год). За исключени¬ 
ем автобиографии эта категория ППС предос¬ 
тавляет документы, аналогичные тем, что пре¬ 
доставляет ППС на штатной основе. На осно¬ 
вании заявления издается приказ сроком на 
один учебный год о допуске преподавателя к 
педагогической работе (в нем отражается го¬ 
довая нагрузка и размер почасовой оплаты). 
Сформированные личные дела этой категории 
ППС хранятся в отделе кадров филиала. 

Кроме оформления на работу перечислен¬ 
ных категорий работников отдел кадров фи¬ 
лиала осуществляет еще целый ряд кадровых 
операций, к наиболее важным из которых от¬ 
носятся: оформление документов, связанных 
со служебным перемещением работника, с 
оформлением отпусков, с документированием 


поощрений и взысканий, с командированием, 
с увольнением работника. 

Перевод работника (повышение по долж¬ 
ности, переход в другое структурное подразде¬ 
ление и т.д.) сопровождается оформлением сле¬ 
дующих документов: личного заявления работ¬ 
ника с просьбой о переводе (с установленными 
в филиале визами); соглашения о внесении 
изменений и дополнений в трудовой договор; 
приказа о переводе работника на другую рабо¬ 
ту (унифицированная форма № Т-5); все из¬ 
менения, связанные со служебным перемеще¬ 
нием, в обязательном порядке находят отра¬ 
жение в трудовой книжке работника и его лич¬ 
ной карточке. 

При оформлении отпусков первым докумен¬ 
том является график отпусков (унифицирован¬ 
ная форма № Т-7), который составляется на 
календарный год. При составлении данного до¬ 
кумента учитывается вузовская специфика и 
пожелания работников. График отпусков визи¬ 
руется специалистом по кадрам, руководителя¬ 
ми структурных подразделений и утверждает¬ 
ся директором филиала. График составляется 
в трех экземплярах: один остается в отделе 
кадров, другой отдается в бухгалтерию и тре¬ 
тий в виде выписок раздается по структурным 
подразделениям. Кроме того, пишется личное 
заявление работника о предоставлении отпус¬ 
ка. На основании этих документов отдел кад¬ 
ров издает приказ о предоставлении отпуска. С 
учетом вузовской специфики периода летних 
отпусков чаще всего при оформлении приказа 
используется унифицированная форма № Т-6а. 
Сведения о предоставлении отпусков вносятся 
в личные карточки работников. 

Документирование поощрений и взыска¬ 
ний, а также командирование сотрудников спе¬ 
циалист по кадрам осуществляет, используя 
унифицированные формы документов, специ¬ 
ально разработанные для данных случаев. 

Увольнение работника также отражается во 
многих документах и начинается с личного за¬ 
явления. На основании заявления издается при¬ 
каз об увольнении (форма № Т-8), с которым 
работника знакомят под расписку. Копия при¬ 
каза подшивается в личное дело. На основании 
приказа делается запись в личной карточке 
(форма Т-2) и трудовой книжке. Все записи, вне¬ 
сенные в трудовую книжку работника за время 
его пребывания в филиале, заверяются подпи¬ 
сью специалиста по кадрам и печатью. Оформ¬ 
ленная трудовая книжка выдается работнику под 
роспись в день увольнения, о чем делается от¬ 
метка в журнале регистрации трудовых книжек. 
Также в журнале проставляется дата выдачи 
трудовой книжки и основания ее выдачи. 
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■ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

ОСНОВЫ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ 
С УСТНЫМИ ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН 

(НА ПРИМЕРЕ МИНТРУДА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ) 

А.А. ЖЕРЕБЦОВА, консультант Департамента управления делами Минтруда РФ, 
асгк В НИ РІАЛА 


> ЗНАЧЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН 

> ПРИНЦИПЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПРИЕМУ НАСЕЛЕНИЯ 
В МИНТРУДЕ 

> ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ПО ПРИЕМУ НАСЕЛЕНИЯ 

> ТЕХНОЛОГИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА 


В соответствии со ст. 33 Конституции Рос¬ 
сийской Федерации граждане Российской Фе¬ 
дерации имеют право обращаться в государ¬ 
ственные органы местного самоуправления лич¬ 
но, а также направлять индивидуальные и кол¬ 
лективные обращения. Обращаясь лично или 
письменно, индивидуально или коллективно, они 
реализуют свои основные конституционные пра¬ 
ва, защищают свои законные интересы. Таким 
образом, право граждан на обращение стано¬ 
вится одной из форм непосредственной демок¬ 
ратии, выражающейся в том, что граждане сво¬ 
ими обращениями воздействуют на решение 
общественно значимых вопросов в процессе де¬ 
ятельности органов государственной власти и 
органов местного самоуправления. 

Из вышеизложенного методического мате¬ 
риала можно сделать единственный вывод: 
письменные обращения граждан следует рас¬ 
сматривать как важное средство осуществле¬ 
ния и охраны прав личности. 

Обращения граждан выражаются как в 
письменной, так и в устной форме. В обращени¬ 
ях могут быть поставлены вопросы, касающие¬ 
ся интересов как автора обращения, так и дру¬ 
гих граждан, а также интересов общества. Каж¬ 
дое решение, принимаемое по обращению граж¬ 
дан (в устной или в письменной форме), прежде 
всего должно быть основано на требованиях кон¬ 
кретных законов, всестороннем исследовании 
обстоятельств и причине обращения. 


Рассмотрим опыт организации работы по 
приему граждан в Министерстве труда и со¬ 
циального развития Российской Федерации. 

Одной из главных и эффективных форм 
связи с населением в Минтруде России и орга¬ 
нах по труду и социальной защиты населения 
всех уровней является личный прием граждан 
руководителями министерства. 

Организация приема граждан по личным 
вопросам возложена на Департамент по делам 
ветеранов, пожилых людей и приема населе¬ 
ния и осуществляется в соответствии с дей¬ 
ствующим законодательством. 

Прием населения для Минтруда России — 
это своеобразный процесс социального управ¬ 
ления; совокупность организационных, право¬ 
вых, информационно-аналитических, прогноз¬ 
ных и практических мер, направленных на 
максимальное удовлетворение просьб и нужд 
граждан. Главная цель Отдела по приему на¬ 
селения: услышать, понять и оперативно по¬ 
мочь посетителю. Эта сторона деятельности 
должна восприниматься не как формальное 
бюрократическое мероприятие, а, наоборот, как 
процесс, заслуживающий особого внимания, 
требующий четкой организации и признания 
сложности его социально-управленческих, ин¬ 
формационных, коммуникативных, духовно¬ 
культурных и психологических функций. 

Обращения граждан являются достовер¬ 
ным источником информации о положении дел 
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во всех регионах страны, точным показате¬ 
лем социального самочувствия и благополучия 
населения, его умонастроений. Без обратной 
связи невозможен успешный процесс подготов¬ 
ки, принятия и реализации обоснованных уп¬ 
равленческих решений, законодательных и 
нормативных правовых актов, соответствую¬ 
щих реальным условиям жизни. Именно обра¬ 
щения граждан позволяют правильно оцени¬ 
вать ситуацию и своевременно вносить про¬ 
диктованные жизнью коррективы в решения 
органов законодательной и исполнительной 
власти. 

Основополагающие принципы деятельнос¬ 
ти, связанной с приемом населения в Мини¬ 
стерстве труда и социального развития Россий¬ 
ской Федерации, соответствуют Конституции 
Российской Федерации, законодательным и нор¬ 
мативным правовым актам и обеспечивают: 

• права всех граждан на предложение, заяв¬ 
ление, обжалование деятельности любого 
должностного лица или учреждения; 

• полную безопасность лиц, обращающихся в 
официальные организации в соответствии с 
законом и не нарушающих его требований; 

• ответственность должностных лиц, нарушаю¬ 
щих законодательство об обращении граждан; 

• ответственность граждан, недопустимо зло¬ 
употребляющих правом жалобы, например 
клеветников; 

• требования к созданию оптимальных усло¬ 
вий для приема населения; 

• детальную правовую регламентацию поряд¬ 
ка учета и регистрации устных обращений; 

• своевременное фактическое исполнение 
принятых решений, восстановление прав 
граждан в случае их нарушения; 

• четкий результативный контроль за установ¬ 
ленными сроками исполнения обращений, по¬ 
ступивших во время личного приема; 

• оперативный и систематический анализ ха¬ 
рактера и причин обращений с целью приня¬ 
тия безошибочных управленческих решений. 
Основными задачами отдела по приему на¬ 
селения являются: 

• обеспечение рассмотрения устных обраще¬ 
ний граждан Российской Федерации, инос¬ 
транных граждан и лиц без гражданства, 
пришедших на прием в Минтруд России; 

• информационно-справочная работа, связан¬ 
ная с приемом граждан; 

• анализ обращений граждан, пришедших на 
прием в Минтруд России, и подготовка со¬ 
ответствующих докладов, справок; 


• информационно-аналитическое и методи¬ 
ческое обеспечение деятельности, связан¬ 
ной с приемом граждан в Минтруде Рос¬ 
сии, органах по труду и органах социаль¬ 
ной защиты населения субъектов Российс¬ 
кой Федерации. 

Исходя из основных задач Отдел по при¬ 
ему населения (далее — Отдел): 

■ организует прием граждан работниками От¬ 
дела в приемной Минтруда России; 

■ организует прием граждан Министром тру¬ 
да и социального развития Российской Фе¬ 
дерации; 

■ обеспечивает учет, регистрацию и опера¬ 
тивное рассмотрение обращений граждан, 
поступивших во время личного приема, а 
также при необходимости направление их 
в другие органы власти и управления, под¬ 
ведомственные предприятия и учреждения, 
общественные организации, представитель¬ 
ства и другие организации; 

■ обеспечивает работу справочного телефона 
Минтруда России; 

■ создает на основе устных обращений граж¬ 
дан информационный фонд и на его базе 
выдает сведения по запросам подразделе¬ 
ний Минтруда России; 

■ осуществляет контроль за выполнением по¬ 
ручений по обращениям граждан, поступив¬ 
шим во время личного приема в Минтруда 
России; 

■ осуществляет организационно-методическое 
взаимодействие со структурными подраз¬ 
делениями Минтруда России; 

■ анализирует и обобщает вопросы, которые 
граждане ставят на приеме; 

■ осуществляет оперативное и периодическое 
информирование министра труда и соци¬ 
ального развития Российской Федерации, 
его заместителей; 

■ готовит предложения по устранению при¬ 
чин, породивших обоснованные жалобы 
граждан; 

■ разрабатывает методические рекомендации 
по организации приема населения в орга¬ 
нах по труду и органах социальной защиты 
населения субъектов Российской Федера¬ 
ции, разрабатывает и утверждает порядок 
работы с предложениями, заявлениями и 
жалобами граждан, поступившими во вре¬ 
мя личного приема в территориальных орга¬ 
нах занятости; 

■ представляет необходимые материалы для 
освещения итогов работы с устными обра- 
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щениями граждан в средствах массовой ин¬ 
формации; 

■ консультирует граждан по актуальным воп¬ 
росам в СМИ и Интернете в рубриках "Жа¬ 
лобная книга", "Ответы на вопросы". 

В целях практического осуществления сво¬ 
их функций Отдел по приему населения: 

♦ рассматривает вопросы оказания матери¬ 
альной помощи гражданам, попавшим в 
трудную жизненную ситуацию; 

♦ заключает договор с Центром социальной 
реабилитации граждан № 2 ГУВД г. Моск¬ 
вы о приобретении железнодорожных биле¬ 
тов лицам, нуждающимся в проезде к мес¬ 
ту жительства (пребывания); 

♦ рассматривает при необходимости вопросы о 
содействии в устройстве граждан на стацио¬ 
нарное социальное обслуживание в субъектах 
Российской Федерации; 

♦ взаимодействует с благотворительными, в 
том числе международными, общественны¬ 
ми организациями по обеспечению нуждаю¬ 
щихся малоимущих граждан дополнитель¬ 
ным питанием, одеждой, обувью и организу¬ 
ет работу Общественного совета ветеранов; 

♦ внедряет и обобщает инновационные фор¬ 
мы работы по приему населения. 

Прием ведется ежедневно, кроме субботы 

и воскресенья, с 9 ч. 15 мин. до 17 ч., в пятни¬ 
цу с 9 ч. 15 мин. до 16 ч., шестью специалис¬ 
тами по следующим основным вопросам: 

■=> пенсионное обеспечение; 

■=> предоставление льгот, гарантий и компенса¬ 
ций ветеранам войны, труда, вооруженных 
сил, боевых действий, государственной служ¬ 
бы; лицам, пострадавшим в техногенных ка¬ 
тастрофах; малолетним узникам, гражданам, 
необоснованно репрессированным и впослед¬ 
ствии реабилитированным; семьям с детьми- 
инвалидами, многодетным семьям и другим 
льготным категориям граждан; 

■=> правильность применения законодательства 
о труде и занятости; 

■=> медико-социальная экспертиза; 

■=> устройство в стационарные учреждения со¬ 
циального обслуживания, в том числе фе¬ 
дерального значения; 

■=> назначение и выплата пособий на детей. 

В Отделе функционирует информационно¬ 
поисковая система "Прием граждан" на пер¬ 
сональных компьютерах, в локальной сети, 
которая связывает специалиста, ведущего за¬ 
пись на прием, со специалистами, непосред¬ 
ственно его осуществляющими. 


Запись посетителей на прием, который про¬ 
водится специалистами в день обращения, осу¬ 
ществляется в регистратуре специалистом От¬ 
дела. При первичном обращении заявитель 
сообщает вопрос, по которому он хотел бы по¬ 
лучить консультацию. Сведения из докумен¬ 
тов, удостоверяющих личность заявителя (фа¬ 
милия, имя, отчество, адрес), поступают в элек¬ 
тронную базу данных и одновременно в ком¬ 
пьютер на рабочем месте специалиста, веду¬ 
щего прием, в виде электронной карточки зая¬ 
вителя. Кроме того, специалист может выз¬ 
вать на монитор и просмотреть сведения о воп¬ 
росах заявителя и результатах их рассмотре¬ 
ния, если этот гражданин ранее уже обращал¬ 
ся на прием в Минтруда России. 

На приеме заявитель излагает суть своего 
вопроса, а специалист после изучения пред¬ 
ставленных посетителем документов дает не¬ 
обходимые разъяснения, знакомит его с дей¬ 
ствующими законодательными и нормативны¬ 
ми правовыми актами. Завершив прием, спе¬ 
циалист заполняет электронную карточку с 
подробным содержанием беседы. Эти сведения 
поступают в электронную базу данных. 

В случае необходимости проверки фактов, 
изложенных посетителем, от него принимают 
заявление, передают его на регистрацию и толь¬ 
ко после этого специалист делает необходимый 
контрольный запрос или направляет ходатай¬ 
ство по данной проблеме в органы по труду и 
органы социальной защиты населения субъек¬ 
та Российской Федерации или по принадлеж¬ 
ности в другие органы. 

Контроль за исполнением заявления осу¬ 
ществляется как через компьютерную базу 
Отдела, так и через Управление социально¬ 
демографической политики и развития соци¬ 
альной защиты. 

На приеме по материально-бытовым воп¬ 
росам в соответствии с Положением о порядке 
оказания материальной помощи гражданам, 
оказавшимся в трудной жизненной ситуации, 
малоимущим пенсионерам, одиноким, преста¬ 
релым и нетрудоспособным, инвалидам I и II 
групп при наличии всех необходимых докумен¬ 
тов специалист может вынести решение об ока¬ 
зании материальной помощи заявителю. Ее 
размер определяется руководством Департа¬ 
мента по делам ветеранов, пожилых людей и 
приема населения и заместителем министра 
труда и социального развития Российской Фе¬ 
дерации в соответствии с Положением о по¬ 
рядке оказания материальной помощи мало- 
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имущим гражданам, обратившимся на личный 
прием в Минтруда России. 

Помощь может быть оказана и в виде вы¬ 
дачи разрешения на бесплатный железнодо¬ 
рожный проезд. В соответствии с договором 
приобретение железнодорожных билетов осу¬ 
ществляется через Центр социальной реаби¬ 
литации граждан № 2 ГУВД г. Москвы. При 
необходимости специалисты Отдела выдают 
малоимущим гражданам бесплатные талоны 
на приобретение продуктового набора и одеж¬ 
ды в общественную международную благотво¬ 
рительную организацию "Каритас". 

Следует отметить, что значительную часть 
посетивших личный прием в Минтруда России 
составляют лица без определенного места жи¬ 
тельства, с асоциальным прошлым. 

Отдел работает в тесном контакте с при¬ 
емными Администрации Президента и Прави¬ 
тельства Российской Федерации, федеральны¬ 
ми органами исполнительной власти и обще¬ 
ственными организациями, плодотворно со¬ 
трудничает с благотворительными организаци¬ 
ями "Каритас", "Врачи без границ", сетью ре¬ 
сторанов "Макдоналдс". 

Министр труда и социального развития Рос¬ 
сийской Федерации осуществляет прием по 
предварительной записи при наличии письмен¬ 
ного заявления посетителя с подробным опи¬ 
санием имеющихся проблем, после проверки 
изложенных фактов. График приема неукос¬ 
нительно соблюдается. 

В министерстве существует справочный те¬ 
лефон. К помощи справочного телефона в ос¬ 
новном прибегают категории граждан, которые 
в силу своего преклонного возраста или неудов¬ 
летворительного состояния здоровья не могли 
прибыть на личный прием в министерство. 

Большинство тех, кто обращался в Минт¬ 
руда России по справочному телефону, относятся 
к льготным категориям и имеют право на 50% - 
ную скидку за оплату телефона, т.е. такая фор¬ 
ма работы, как справочный телефон, для них 
наиболее приемлема и удобна. Деятельность 
справочного телефона Минтруда России полно¬ 
стью оправдала себя и получила одобритель¬ 
ные отклики заявителей. Этот опыт целесооб¬ 
разно рекомендовать для широкого распрост¬ 
ранения во всех регионах страны. 

Организация работы по приему населения, 
работа с личными обращениями граждан — лицо 


Минтруда России, органов по труду и органов 
социальной защиты населения субъектов Рос¬ 
сийской Федерации. На сегодняшний день Мин¬ 
труда России и региональные органы социаль¬ 
ной защиты являются наиболее востребованны¬ 
ми населением государственными учреждения¬ 
ми, пользующимися заслуженным авторитетом. 
Это происходит потому, что качество жизни боль¬ 
шинства граждан России продолжает оставать¬ 
ся низким, законодательные и нормативные акты 
зачастую принимаются без учета социальных 
последствий, многие из них, из-за недостаточно¬ 
го финансового обеспечения, не оправдывают 
ожиданий граждан. У них возникает необходи¬ 
мость обратиться в Минтруда за консультаци¬ 
ей, помощью и защитой. Работа с обращениями 
граждан многогранна, значительна, и к ней 
нельзя относиться как к делу второстепенному. 
От того, на каком уровне проводится прием на¬ 
селения, зависит и отношение граждан к работ¬ 
никам исполнительных органов власти. 

В заключение хотелось бы подчеркнуть, что 
защита прав и законных интересов граждан 
старшего поколения, поддержание их социаль¬ 
ного статуса и обеспечение активного долголе¬ 
тия является одной из важнейших составляю¬ 
щих государственной социальной политики 
Российской Федерации в современных усло¬ 
виях. Пожилые люди внесли неоценимый 
вклад в развитие страны, построение матери¬ 
ального фундамента жизнедеятельности обще¬ 
ства, признанные во всем мире успехи науки 
и культуры. В то же время именно они пере¬ 
живают особенно глубокие социальные труд¬ 
ности в процессе реформирования в стране. 

Особенности семейно-демографического по¬ 
ложения этой социально-возрастной группы обус¬ 
ловливают либо одиночество многих пожилых 
людей, либо раздельное с родственниками про¬ 
живание, препятствующее осуществлению ухо¬ 
да за лицами старшего возраста и их поддерж¬ 
ке. Следует признать также, что известное ос¬ 
лабление моральных норм и ценностей в обще¬ 
стве привело к своего рода "социальному сирот¬ 
ству" многих граждан старшего поколения, ко¬ 
торые не получают помощи от родственников. 

Поэтому проблемы граждан старшего по¬ 
коления постоянно находятся в поле зрения 
Министерства труда РФ. И этому в немалой 
степени способствует организация работы по 
приему граждан по личным вопросам. 
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АВТОМАТИЗАЦИЯ РАБОТЫ 
С ДОКУМЕНТАМИ. 
НОВАЯ ТЕХНИКА ДЛЯ ОФИСА 

С.Д. КУЗНЕЦОВ* 


> ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ 
УСТРОЙСТВ (МФУ) В ОФИСЕ 

> ПЕРСОНАЛЬНЫЕ МФУ 

> УЧЕТ СЕБЕСТОИМОСТИ ПЕЧАТИ (КОПИРОВАНИЯ) ДОКУМЕНТОВ 

> МФУ ДЛЯ ОТДЕЛА, ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

> ЦВЕТНАЯ ПЕЧАТЬ В ОФИСЕ 


Сегодня сложно представить себе офис, где 
бы не использовалась разнообразная оргтех¬ 
ника — принтеры, копировальные устройства, 
факсимильные аппараты, все шире использу¬ 
ются и сканеры. Современный офис — это ты¬ 
сячи, а зачастую десятки тысяч страниц рас¬ 
печатываемых, копируемых, сканируемых и 
отправляемых по факсу документов. Расходы 
как на покупку соответствующего оборудова¬ 
ния, так и на его использование (бумага, карт¬ 
риджи) зачастую составляют солидную сум¬ 
му. Поэтому руководители все чаще при выбо¬ 
ре оргтехники обращают внимание не только 
на начальную стоимость приобретаемого уст¬ 
ройства, но и на совокупную стоимость исполь¬ 
зования, тем более что сегодня все шире рас¬ 
пространяются технологии, позволяющие, с од¬ 
ной стороны, упростить использование офис¬ 
ной техники, повысить удобство работы офис¬ 
ного персонала, качество изготавливаемых до¬ 
кументов, а с другой — максимально снизить 
общие затраты на работу с документами. 

В последнее время мы можем заметить две 
новые тенденции в выпускаемых средствах 
оргтехники. Это использование в офисе много¬ 
функциональных устройств, а также все более 
широкое использование цвета в офисных до¬ 
кументах. 

До сих пор при создании нового подразде¬ 
ления руководитель начинает его оснащение с 


приобретения факсимильного, копировального 
аппаратов, компьютеров по числу сотрудников 
и принтера. В то же время использование мно¬ 
гофункциональных устройств (МФУ) позволя¬ 
ет существенно сократить этот список, а сле¬ 
довательно, и общие затраты. Появившись не¬ 
сколько лет назад, в последнее время эти уст¬ 
ройства стали занимать заметную долю в ряду 
средств оргтехники. 

Что же такое МФУ? В общем случае это 
устройства, сочетающие в себе функции ска¬ 
нера, принтера, копира, а некоторые еще и 
факсимильного аппарата. Их можно разделить 
на две группы: для персонального использова¬ 
ния и для коллективного использования в рам¬ 
ках рабочей группы, подразделения, отдела. 



* С автором статьи можно связаться по адресу: коигпеіз@тіи-пеі.ги 
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Персональные многофункциональные уст¬ 
ройства в первую очередь удобны в неболь¬ 
ших подразделениях, организациях, там, где 
один сотрудник, например секретарь-референт, 
выполняет широкий круг обязанностей. Пер¬ 
сональные устройства имеют небольшую про¬ 
изводительность и довольно высокую себесто¬ 
имость печати страницы, так как строятся на 
основе струйной технологии печати. В то же 
время такое относительно недорогое устройство, 
занимая на рабочем столе место, сравнимое с 
местом, занимаемым обычным принтером, по¬ 
зволяет быстро отсканировать документ, снять 
с него копию, в том числе при необходимости 
и цветную, распечатать несколько страниц или 
отправить факс. Иногда такие устройства ос¬ 
нащаются автоподатчиком, что удобно, когда 
надо отсканировать, снять копию или отпра¬ 
вить факсом многостраничный документ. Ле¬ 
жащий в основе такого устройства струйный 
принтер рассчитан на печать не более 2—3 ты¬ 
сяч листов в течение месяца, то есть в сред¬ 
нем до 100 страниц в день. Однако в том слу¬ 
чае, если предполагаются значительные объе¬ 
мы печати, обычно используют многофункцио¬ 
нальные устройства (МФУ), в основе которых 
лежат лазерные технологии печати. Дело в том, 
что в большинстве струйных печатающих уст¬ 
ройств используются картриджи, рассчитанные 
на печать 400—500 страниц текста, что при 
средней стоимости картриджа $25 составляет 
порядка $0,05 за страницу текста. Аналогич¬ 
ные лазерные системы печати, при несколько 
большей начальной стоимости устройства, об¬ 
ладают на порядок более емкими картриджа¬ 
ми, обеспечивающими печать 3—3,5 тысяч стра¬ 
ниц текста, что при средней стоимости карт¬ 
риджа $70 составляет $0,02 за страницу тек¬ 
ста. Иными словами, используя лазерные тех¬ 
нологии печати, вы напечатаете 3500 листов 
за $70, а используя струйные технологии, вы 
напечатаете те же 3500 листов за $175. При 
этом надо учитывать, что номинальная емкость 
картриджей рассчитывается исходя из 5% за¬ 
полнения страницы краской, что соответству¬ 
ет среднему листу с текстом. Если часто печа¬ 
таются документы, набранные мелким шриф¬ 
том через один интервал, или, наоборот, не¬ 
большие справки или другие формы, занима¬ 
ющие меньшую часть страницы, количество 
страниц, которые будут отпечатаны с помощью 
данного картриджа, соответственно будет от¬ 
личаться в большую или меньшую сторону. 

Поэтому струйные технологии используются 
обычно в небольших офисах, там, где за день 
изготавливается не более 10—20 страниц и иног¬ 
да используется цветная печать. При больших 


объемах используются МФУ с лазерными тех¬ 
нологиями. 

В зависимости от 
количества печатае¬ 
мых и копируемых 
страниц в месяц вы¬ 
бирается та или иная 
модель МФУ. Еще не 
так давно многие пы¬ 
тались сэкономить, 
покупая самую деше¬ 
вую модель без учета 
ее реального ресурса. 
Однако производители не случайно указыва¬ 
ют не только на скорость устройства, но и на 
какое количество документов в месяц данное 
устройство рассчитано. Значительное превы¬ 
шение рекомендуемых объемов приводит к бы¬ 
строму выходу устройства из строя и в конеч¬ 
ном счете к дополнительным расходам. Поэто¬ 
му очень важно правильно выбрать модель, 
наиболее отвечающую потребностям данной 
организации, отдела, рабочей группы. 

Для небольшой канцелярии вполне может 
подойти небольшое МФУ типа НР ЬайегЗеі 3300 
с производительностью 14 страниц в минуту, 
рассчитанное на печать до 10 000 листов и 
сканирование до 2000 оригиналов в месяц. В 
зависимости от потребностей выбирается мо¬ 
дель, оснащенная факсом, автоподатчиком 
документов, сетевым интерфейсом. Несмотря 
на то, что печатающая часть таких устройств 
позволяет изготавливать только черно-белые 
документы, сканирующий модуль обычно под¬ 
держивает работу с цветом, позволяя скани¬ 
ровать цветные материалы. 

В средних и крупных организациях исполь¬ 
зуются большие напольные модели, имеющие 
производительность от 35 до 60 и более стра¬ 
ниц в минуту формата до АЗ. Такие МФУ час¬ 
то оснащаются несколькими лотками большой 
емкости для бумаги разного формата и типа 
(АЗ, А4, лоток с бланками или специальной бу¬ 
магой и т.п.), дополнительными устройствами 
обработки документов, обеспечивающими их 
сортировку, сшивание степлером и даже авто¬ 
матическое изготовление небольших брошюр. 
При больших объемах печати суммарная ем¬ 
кость устанавливаемых лотков для бумаги мо¬ 
жет достигать нескольких тысяч страниц. 

Высокопроизводительные модели исполь¬ 
зуют картриджи большой емкости, что авто¬ 
матически значительно снижает себестоимость 
каждой страницы документа. Например, 
ЬавегЗеі ООООтІрЬ производительностью до 35 
копий в минуту использует картридж, рассчи¬ 
танный на печать 30 000 листов, что обеспе- 
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чивает себестоимость на уровне $0,0088 за 
лист, а Ьавеі^еі 9055т1р использует картридж 
на 47 500 листов, что еще более снижает себе¬ 
стоимость печати. Такие МФУ рассчитаны на 
изготовление до 300 000 листов в месяц. Есте¬ 
ственно, существуют и промежуточные моде¬ 
ли разной производительности, так что каж¬ 
дая организация может подобрать модель в 
соответствии с объемом производимых в офи¬ 
се документов. 

Немаловажно для канцелярии то, что 
МФУ, поддерживающие печать на бумаге АЗ, 
позволяют надпечатывать адреса на конвер¬ 
тах формата А4. 


, Рис. 1 
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пляров! документов, а при необходимости — из¬ 


готовление брошюр Как правило, такие уст¬ 
ройства позволяют сшивать до 10 листов фор¬ 
мата А4, что при изготовлении брошюр (4 стра¬ 
ницы на листе с оборотом) дает на выходе мак¬ 
симально 40-страничную брошюру формата А5. 

Устройства средней и высокой производи¬ 
тельности стандартно оснащаются встроенным 
дуплексом, то есть возможностью автоматичес¬ 
ки печатать на обоих сторонах бумаги. Эта воз¬ 
можность имеется у многих печатающих уст¬ 
ройств, но так как на недорогих печатающих 
устройствах она предлагается в виде дополни¬ 
тельной опции, то многие организации часто 
отказываются от ее приобретения. В то же вре¬ 
мя печать на двух сторонах позволяет обеспе¬ 
чить существенное сокращение расхода бума¬ 


ги. Если в случае персонального устройства 
сотрудник еще может обойтись без дуплекса, 
распечатав сначала нечетные страницы, пе¬ 
реложить их во входной лоток и распечатать 
затем четные, то в случае сетевого устройства, 
которым пользуются много сотрудников, дву¬ 
сторонняя печать возможна только при нали¬ 
чии дуплекса. 

Еще одно важное преимущество высоко¬ 
производительных систем — возможность ско¬ 
ростного сканирования. Сегодня все больше 
организаций ставит перед собой задачу орга¬ 
низации электронного документооборота, пере¬ 
вода в электронную форму своих архивов. Воз¬ 
можность потокового сканирования, с отправ¬ 
кой отсканированных документов по внутри¬ 
корпоративной электронной почте или с сохра¬ 
нением в заданную сетевую папку, все чаще 
становится одним из факторов, способствую¬ 
щих выбору именно МФУ в качестве основно¬ 
го цифрового устройства в офисе. Чаще всего 
такие МФУ устанавливаются в канцелярии, 
где не только распечатываются документы, 
предназначенные на отправку, надпечатыва¬ 
ются адреса на конвертах, но и сканируются 
поступившие документы для помещения в си¬ 
стему корпоративного документооборота. 

Если в основе МФУ, рассчитанных на пер¬ 
сональное использование или использование в 
небольшой рабочей группе, как правило, ле¬ 
жит принтер, то в области высокопроизводи¬ 
тельных аппаратов зачастую в качестве МФУ 
используются цифровые копировальные аппа¬ 
раты, снабженные соответствующими допол¬ 
нительными модулями (сетевой печати, ска¬ 
нирования, факса). При этом большинство си¬ 
стем, построенных на основе принтеров, ис¬ 
пользуют единый легкозаменяемый картридж, 
а копировальные системы традиционно пре¬ 
дусматривают раздельную замену тонера, ба¬ 
рабана, других компонентов. 

Как правило, высокопроизводительные МФУ 
требуют замены набора наиболее быстро изна¬ 
шивающихся компонентов (ролики, валики и т.п.) 
после изготовления определенного числа доку¬ 
ментов, обычно от 200 000 до 500 000 листов. 
Стоимость такого набора также необходимо учи¬ 
тывать при расчете себестоимости печати. 

В настоящее время практически все про¬ 
изводители копировальной техники перешли на 
выпуск цифровых копировальных аппаратов. 
Фактически в своей основе цифровой копиро¬ 
вальный аппарат — это сканер, совмещенный 
с принтером. Однако многие производители ко¬ 
пировальной техники в качестве базовой мо¬ 
дели выпускают именно копировальный аппа¬ 
рат, который можно использовать в качестве 
принтера и (или) сканера, только с добавлени- 
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ем специализированных дорогостоящих моду¬ 
лей. Поэтому приобретение такого устройства 
не всегда представляется оправданным. Если 
для того, чтобы подключить к локальной сети 
и таким образом превратить копир в сетевой 
принтер, надо выложить сумму, сопоставимую 
со стоимостью отдельного сетевого принтера 
той же производительности, — зачастую выбор 
имеет смысл сделать в пользу последнего. По¬ 
этому, на взгляд автора статьи, если произво¬ 
дители копировальной техники не пересмотрят 
свою ценовую политику, преимущество в сред¬ 
нем сегменте аппаратов производительностью 
до 35—60 листов в минуту, безусловно, имеют 
системы, построенные на основе принтеров. 

И еще одно направление развития офис¬ 
ной техники, на котороей хотелось бы обра¬ 
тить внимание работников современных офи¬ 
сов, — применение цветной печати. Еще не¬ 
давно цвет был редким гостем в офисных до¬ 
кументах. В основном это объяснялось чисто 
технологическими причинами. Цвет позволя¬ 
ли использовать струйные принтеры, ориенти¬ 
рованные на персональное использование и от¬ 
личающиеся низкой производительностью и ре¬ 
сурсом и, что самое главное, высокой себесто¬ 
имостью печати страницы, повышенными тре¬ 
бованиями к качеству бумаги. Лазерные же 
системы цветной печати отличались высокой 
стоимостью самого устройства. 

В то же время использование цвета в офис¬ 
ных документах позволяет повысить их каче¬ 
ство, наглядность, легкость восприятия. Напри¬ 
мер, выделение цветом тех или иных значений 
в таблицах, не говоря уже о графиках, диаг¬ 
раммах. Даже в обычном тексте цветовое вы¬ 
деление позволит подчеркнуть главную мысль. 

В 2003 году произошли значительные сдвиги 
в области цветной печати. С одной стороны, су¬ 
щественно упала цена на лазерные принтеры. 
При цене лазерного принтера, сравнимой с це¬ 
ной черно-белого принтера аналогичной произ¬ 


водительности, можно 
уже говорить о скором 
вытеснении последних 
цветными принтерами, 
как цветные сканеры 
вытеснили черно-белые. 
При ценах, начинающих¬ 
ся от $500, и скорости 
черно-белой печати от 16 
страниц в минуту цвет¬ 
ной принтер вполне мо¬ 
жет обслуживать потреб¬ 
ности небольшой рабочей группы. В больших 
подразделениях такой принтер может быть ус¬ 
тановлен в качестве дополнительного и исполь¬ 
зоваться преимущественно для цветной печа¬ 
ти. Более дорогие модели, приближающиеся к 
$1000, способны и самостоятельно обслуживать 
рабочую группу, печатая порядка 16 страниц в 
цвете в минуту. Учитывая, что еще 2—3 года 
назад обычный черно-белый сетевой принтер 
той же производительности стоил столько же, 
сегодня все больше организаций, выбирая пе¬ 
чатающее устройство, останавливаются на 
цветном варианте. 

Следует отметить еще одно решение для 
цветной офисной печати. Это струйные систе¬ 
мы бизнес-класса. Имею¬ 



щие производительность, 
сравнимую с лазерными 
аналогами (те же 15-20 
страниц в минуту), возмож¬ 
ность сетевого подключе¬ 
ния и, главное, емкие раз¬ 
дельные чернильницы, 
обеспечивающие суще¬ 
ственное снижение себес¬ 
тоимости печати. Такие си¬ 


стемы также вполне могут претендовать на ис¬ 
пользование в качестве основного устройства 
печати средней рабочей группы или дополни¬ 
тельного сетевого принтера организации. 
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ДОКУМЕНТОВЕД КАК СПЕЦИАЛИСТ И ЛИЧНОСТЬ 

(ПО МАТЕРИАЛАМ СОЦИОЛОГИЧЕСКОГО ИССЛЕДОВАНИЯ) 


А.И. ИСАЧЕНКОВА. проф. 


О.А. СКОРПИО. Пермским гос, институт искусства и культуры 


> ЗАДАЧИ АНКЕТИРОВАНИЯ 

> ПРОФЕССИОГРАММА СПЕЦИАЛИСТА 

> ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ И ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА 

> ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И НАВЫКИ 


Эффективность управленческих решений, 
принимаемых на всех уровнях управления, во 
многом зависит от качества предоставляемой 
информации. Управленческая информация 
фиксируется в документах. Документ как но¬ 
ситель информации и массивы документов 
являются информационными ресурсами. 

У правление этими ресурсами возложено на 
специалистов-документоведов, призванных 
организовать технологический процесс доку¬ 
ментирования и работу с документами на ос¬ 
нове использования современных автоматизи¬ 
рованных технологий. Многие процедуры уп¬ 
равления документацией требуют специальных 
знаний и умений. 

Сегодня подготовка документоведов выс¬ 
шей квалификации осуществляется в высших 
учебных заведениях в рамках специальности 
350800 "Документоведение и документацион¬ 
ное обеспечение управления". Квалификаци¬ 
онные требования к специалистам данного про¬ 
филя изложены в Государственном образова¬ 
тельном стандарте, являющемся основой про¬ 
фессиональной подготовки документоведов. 

История появления и развития данной про¬ 
фессии свидетельствует о том, что эта специ¬ 
альность претерпела большие изменения: от 


дьяков и подьячих XVII века, получавших про¬ 
фессиональное образование в школах при го¬ 
сударственных учреждениях — приказах, до 
секретарей XVIII—XX вв. 1 . 

В настоящее время документоведов для сфе¬ 
ры управления выпускают многие вузы России. 
Определенный опыт в подготовке специалистов 
этого профиля накоплен и в Пермском государ¬ 
ственном институте искусства и культуры, осуще¬ 
ствляющем подготовку документоведов на факуль¬ 
тете документально-информационных коммуника¬ 
ций с 1997 года. Конкурсы на эту специальность 
при поступлении в вуз всегда высокие, однако 
большинство зачисленных представляют лишь 
"контуры" своей будущей профессии. Познание ее 
"глубины" происходит на старших курсах. 

Проблема осознания профессии докумен- 
товеда представляет интерес не только для сту¬ 
дентов, но и для преподавателей. С этой це¬ 
лью в рамках дипломной работы было прове¬ 
дено социологическое исследование, основан¬ 
ное на опросе студентов III—V курсов, препо¬ 
давателей специальных дисциплин и специа- 
листов-практиков (экспертов). Соответственно, 
было разработано три вида анкет и опрошено 
50 человек: "Студент" (35 человек), "Препода¬ 
ватель" (5 человек) и "Эксперт" (10 человек). 


1 Кузнецова Т.В. С древнейших времен до XIX века (история профессии) // Секретарское дело. 2003. № 1. С. 61— 
66; Кузнецова Т.В. История профессии документоведа в XIX—XX вв. // Делопроизводство. 2003. № 1. С. 74—77; 
Кузнецова Т.В. История профессии документоведа в советский и постсоветский периоды // Делопроизводство. 
2003. № 2. С. 59-66. 
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Вопросы в анкетах были сформулированы 
таким образом, чтобы выявить мнение респон¬ 
дентов по основным блокам, составляющим 
профессиограмму специалиста: знания, умения 
и навыки. Кроме того, предлагались вариан¬ 
ты ответов, связанных с профессиональными 
и личными качествами документоведов. Оп¬ 
рашиваемым нужно было ответить на вопрос: 
"чем отличается документовед от секретаря- 
референта (офис-менеджера) и как они пони¬ 
мают профессию документоведа? Большинство 
вопросов во всех анкетах были одинаковыми, 
за исключением тех, которые связаны со ста¬ 
тусом респондентов. 

Профессия документоведа в понимании 
большинства опрошенных — это специалист по 
организации и технологии работы с докумен¬ 
тами. От 90 до 100% ответивших выбрали 
именно эту позицию, хотя были предложены и 
другие варианты (секретарь-референт, офис- 
менеджер, делопроизводитель). Подобный от¬ 
вет связан с более широким представлением о 
роли и месте документоведа в организации 
документационного обеспечения управления. 

Одинаковыми были ответы и на вопрос об 
отличии профессии документоведа от других про¬ 
фессий, тесно связанных между собой. Перечис¬ 
лим основные отличительные черты документо¬ 
веда. Документовед — это специалист высшей 
квалификации, обладающий солидными теоре¬ 
тическими знаниями, сфера его деятельности — 
это документационное обеспечение управления, 
и, главное, документоведы в своей профессио¬ 
нальной деятельности могут заниматься оргпро¬ 
ектной, аналитической, консультационной рабо¬ 
той, многие сочетают ее с педагогическим про¬ 
цессом в различных учебных заведениях. 

На вопрос: имеете ли вы представление о 
своей будущей работе? - 70% студентов III 
курса, 84% - IV курса и 92% выпускников 
ответили утвердительно. Получить представ¬ 
ление о профессии помогли не только занятия 
по курсу "Введение в специальность", но и по 
другим дисциплинам общепрофессионального 
и специального циклов. Способствовала этому 
пониманию производственная практика студен¬ 
тов и непосредственная работа отдельных сту¬ 
дентов в различных организациях — местах 
будущего трудоустройства. 

Отвечающим был предложен рад вопросов, 
связанных с изучением профессиональных и 
личных качеств документоведа. В анкету вклю¬ 
чены 6 наиболее значимых профессиональных 
качеств: организованность, аналитическое 
мышление, эрудиция, профессионализм, ответ¬ 
ственность и преданность профессии. 


Все опрошенные отдали предпочтение тако¬ 
му качеству, как профессионализм (60% — III 
курс, 67,1% - IV курс, 78% - V курс; 69% - 
специалисты-практики и 100% — преподавате¬ 
ли). На второе и третье место были поставлены 
такие качества, как ответственность и орга¬ 
низованность. На наш взгляд, это связано со 
спецификой деятельности документоведа. Про¬ 
фессионализм подразумевает владение комплек¬ 
сом профессиональных знаний, умений и навы¬ 
ков, предусмотренных квалификационной харак¬ 
теристикой. Поэтому на первое место было вы¬ 
делено именно это качество. От профессиона¬ 
лизма документоведа зависит ДОУ всей орга¬ 
низации. Кроме того, документовед должен быть 
готов принять на себя ответственность по каче¬ 
ственному и своевременному выполнению задач, 
поставленных перед ним. Умение организовать 
свое рабочее место и рационально спланировать 
работу является также неотъемлемым качеством 
документоведа. 

Четвертые и пятые места в анкетах зани¬ 
мают такие качества, как аналитическое мыш¬ 
ление и эрудиция. Скорее всего, это связано с 
тем, что документоведу в своей деятельности 
приходится разрабатывать, совершенствовать 
процессы работы с документами в организа¬ 
ции. Именно аналитическое мышление и эру¬ 
диция позволяют вовремя сориентироваться в 
быстро меняющихся потоках информации, при¬ 
нять правильные решения, необходимые для 
организации единого технологического процес¬ 
са документирования деятельности организации. 

Как студенты, преподаватели, так и экс¬ 
перты "преданность профессии" поставили на 
последнее место. Видимо, любовь к избранной 
профессии, понимание ее важности является 
само собой разумеющимся явлением. 

Перечень личностных качеств документо¬ 
веда был представлен 9 вариантами: аккурат¬ 
ность, умение адаптироваться, доброжелатель¬ 
ность, тактичность, стремление к постоянному 
совершенствованию, внимательность, комму¬ 
никабельность, исполнительность, уравновешен¬ 
ность и усидчивость. Первое место в перечне 
личностных качеств большинство студентов 
отдало такому качеству, как "стремление к по¬ 
стоянному совершенствованию". Мы полностью 
разделяем данную точку зрения и считаем, что 
постоянное пополнение как общенаучных, так 
и профессиональных знаний является обяза¬ 
тельным условием успешной работы. Очевид¬ 
но, студенты еще не уверены в том, что могут 
качественно выполнять свои должностные обя¬ 
занности, поэтому предполагают в дальнейшем 
постоянно пополнять свой багаж знаний. Ско- 
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рее всего, так будет продолжаться до тех пор, 
пока они не приобретут достаточного опыта по 
своей специальности. 

Среди экспертов на первые места были 
выдвинуты "усидчивость" (50%), "аккуратность" 
и "внимательность" (30%), "коммуникабель¬ 
ность" (20% ). Специалисты-практики считают, 
что эти качества являются обязательными, так 
как именно они не позволяют допускать ошиб¬ 
ки в работе с документами. Преподаватели от¬ 
дали предпочтения таким качествам, как "доб¬ 
рожелательность", "тактичность" (60% ), "акку¬ 
ратность" и "исполнительность" (30%). 

Мнения опрошенных студентов по отноше¬ 
нию к остальным качествам заметно отлича¬ 
ются. Пятикурсники особо выделяют такое ка¬ 
чество, как "уравновешенность", четверокурс¬ 
ники — "доброжелательность" и "тактичность", 
третьекурсники — "коммуникабельность" и "вни¬ 
мательность". Думается, эти ответы являются 
отражением наблюдательности студентов, по¬ 
лученной в период прохождения производствен¬ 
ной практики в различных организациях. 

С квалификационными требованиями в це¬ 
лом к профессии документоведа студенты зна¬ 
комятся, изучая курс "Введение в специаль¬ 
ность". Более детализированное представление 
о знаниях, умениях и навыках, необходимых 
для овладения своей специальностью, студен¬ 
ты получают через изучение отдельных обще¬ 
профессиональных и специальных дисциплин. 

При разработке анкеты в перечне профессио¬ 
нальных знаний были обозначены важнейшие с 
нашей точки зрения направления: нормативно¬ 
методическая база ДОУ, технология работы с до¬ 
кументами, современные технические средства 
управления, основы проектирования рациональ¬ 
ных систем ДОУ, методы проектирования и акту¬ 
ализации баз и банков данных, защита информа¬ 
ции и информационная безопасность, основы эко¬ 
номики, организация труда и управления, основы 
эргономики, социальная психология и социология. 

В числе необходимых профессиональных 
знаний на первое место студенты III и IV кур¬ 
сов (60%), а также преподаватели (80%) по¬ 
ставили знание организации и технологии ра¬ 
боты с документами. Мнения выпускников и 
специалистов-практиков разделились поровну 
между знанием нормативно-методической базы 
ДОУ и технологией работы с документами. Дан¬ 
ные ответы свидетельствуют о значимости этих 
комплексов знаний в связи с их неразрывнос¬ 
тью и взаимообусловленностью. 

По отношению к остальным вариантам 
мнения опрошенных совпали. В студенческих 
группах III и IV курсов приоритетные места 


занимает знание современных технических 
средств управления. Специалисты-практики и 
преподаватели соглашаются со студентами, от¬ 
давая предпочтение этой же позиции. 

Выпускники на значимые места поставили 
знание основ развития и проектирования раци¬ 
ональных систем ДОУ, а также защиту инфор¬ 
мации и информационную безопасность. Мы 
считаем, что это связано, скорее всего, с пони¬ 
манием пятикурсниками необходимости сохран¬ 
ности информации в условиях конкурентной 
борьбы между фирмами либо обеспечением со¬ 
хранности служебной и профессиональной тай¬ 
ны в государственных учреждениях. Большин¬ 
ство выпускников уже работают по специаль¬ 
ности и осознают, что для организации рацио¬ 
нальной службы ДОУ необходимо овладеть зна¬ 
ниями и методами оргпроектирования. 

На последние места в системе ранжирования 
значимости тех или иных знаний респонденты обо¬ 
значили основы программирования и основы эр¬ 
гономики, социальной психологии. Мы полагаем, 
причиной таких ответов являются особенности гу¬ 
манитарного образования, которое документове- 
ды получают в вузах. Документоведы — не про¬ 
граммисты, а специалисты по организации ДОУ 
в организациях, хотя и должны иметь определен¬ 
ные знания по основам программирования. Со¬ 
гласно квалификационной характеристике, доку¬ 
ментоведы занимаются подготовкой предложений 
по обеспечению эргономических условий труда, ра¬ 
ционализацией рабочих мест сотрудников служ¬ 
бы ДОУ, нежели какими-либо социальными или 
психологическими вопросами. 

Участникам социологического опроса было 
необходимо проранжировать по степени значи¬ 
мости варианты ответов, связанных с умения¬ 
ми, которыми должен обладать документовед. 
В предложенный список включено 7 професси¬ 
ональных умений: составление и оформление 
любых видов документов; проектирование уни¬ 
фицированных форм документации и УСД, осу¬ 
ществление их внедрения и ведения в услови¬ 
ях автоматизированных технологий; анализ 
состояния ДОУ конкретной организации; руко¬ 
водство службой ДОУ и совершенствование 
организации ее работы; осуществление соци¬ 
ально-психологического регулирования в трудо¬ 
вых коллективах, разработка программ соци¬ 
ального развития; разработка и внедрение но¬ 
вейших информационных технологий в органи¬ 
зации; разработка организационных и норма¬ 
тивно-методических документов по ДОУ. 

Лидирующее место среди опрашиваемых 
занимает умение составлять и оформлять лю¬ 
бые виды документов. Студенты-выпускники на 
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первое место поставили проектирование УФД 
и УСД (30%), а также руководство службой ДОУ 
и совершенствование ее работы (30%). На вто¬ 
рое место выпускники и преподаватели ставят 
умение анализировать состояние ДОУ конкрет¬ 
ной организации. Студенты III и IV курсов это¬ 
му умению определили третье место. 

Среди специалистов-практиков не оказа¬ 
лось единого мнения по отношения к умению 
анализировать состояние ДОУ конкретной орга¬ 
низации. Оно было ранжировано от первой до 
шестой позиции. Исходя из своего профессио¬ 
нального опыта эксперты не считают его са¬ 
мым важным потому, что им в большей степе¬ 
ни приходится выполнять другие должностные 
обязанности. 

На последнее место все опрашиваемые 
вынесли умение осуществлять социально-пси¬ 
хологическое регулирование в трудовых кол¬ 
лективах, разрабатывать программы социаль¬ 
ного развития. Судя по ответам, данный вид 
деятельности является второстепенным в ра¬ 
боте документоведа, так как этими процесса¬ 
ми должны заниматься специалисты в облас¬ 
ти психологии и социологии. 

Закономерным являлся вопрос, связанный с 
профессиональными навыками документоведа, 
которыми он должен владеть. В списке были пе- 
речислины методы сбора, анализа, проектирова¬ 
ния систем ДОУ; методика унификации и стан¬ 
дартизации управленческих документов; методы 
проектирования автоматизированных систем уче¬ 
та, регистрации, контроля информационно-спра¬ 
вочной работы по документам организации; ме¬ 
тоды расчета экономической эффективности про¬ 
ектируемых систем; навыки технической обра¬ 
ботки документов для сдачи в архив и др. 

Лидирующее место среди всех опрошенных 
занимают "методы сбора, анализа, проектиро¬ 
вания систем ДОУ" и "методика унификации и 
стандартизации управленческих документов". 
Выпускники, преподаватели и эксперты отнес¬ 
ли владение методами проектирования автома¬ 
тизированных систем учета, регистрации, кон¬ 
троля и информационно-справочной работы по 
документам организации на третье место. Эти 
ответы свидетельствуют о том, что предпочте¬ 
ние отдается рациональным способам анализа 
и обработки документной информации. 

Студенты и эксперты в своих анкетах дол¬ 
жны были выбрать ответы на предпочитаемые 


ими виды профессиональной деятельности. 
Среди них организационно-управленческая, 
оргпроектная, аналитическая, исследователь¬ 
ская, педагогическая, консультационная дея¬ 
тельность. Большинство студентов считают 
наиболее важными и соответствующими выб¬ 
ранной специальности первые четыре вида 
деятельности, в то время как специалисты- 
практики ориентируются в основном на орга¬ 
низационно-управленческую сферу. 

Письменный опрос, предпринятый среди 
разных групп специалистов, связавших свою 
судьбу с документационным обеспечением управ¬ 
ления, нужен был организаторам учебного про¬ 
цесса факультета для решения нескольких за¬ 
дач. Прежде всего, необходимо было получить 
исходный материал о тех молодых людях, кото¬ 
рые поступили на факультет и решили получить 
квалификацию документоведа. Не секрет, что 
многие из них выбирали будущую профессию, 
имея о ней самые общие представления. Во-вто¬ 
рых, важно было проследить, как в процессе 
обучения меняются представления студентов об 
этой профессии, какие приоритеты они выбира¬ 
ют, что считают самым значимым в своей про¬ 
фессиональной подготовке. В-третьих, данные 
опроса способствовали корректировке препода¬ 
ваемых дисциплин в тематическом, содержатель¬ 
ном и методическом аспектах. 

Анкетирование разных групп респонден¬ 
тов показало, что преподаватели и студенты 
имеют более глубокие представления об этой 
профессии, осознают ее значимость не только 
в прикладном аспекте, но и с точки зрения 
теоретического и научно-исследовательского ос¬ 
мысления ее содержательных компонентов. 
Специалисты-практики представляют свою 
профессию как прикладную область деятель¬ 
ности, поскольку преимущественно работают 
на должностях, связанных с секретарской де¬ 
ятельностью. К сожалению, квалификация "до- 
кументовед" не получила широкого распрост¬ 
ранения в штатных формулярах организаций 
и предприятий, а многие из руководителей не 
представляют ее специфики. 

Однако совершенно очевидным является 
то обстоятельство, что профессия сегодня вос¬ 
требована и интерес к ней возрастает. Поэто¬ 
му необходимо изучать все грани этой специ¬ 
альности не только в историческом плане, но и 
ее современного состояния. 
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- ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО - 

УСЛУГИ ПО ОБУЧЕНИЮ УПРАВЛЕНИЮ 
ЭЛЕКТРОННЫМИ АРХИВАМИ 
НА ЕВРОПЕЙСКОМ РЫНКЕ 

Г. ЛАПТЕВ 


> ЧТО ТАКОЕ ЭЛЕКТРОННЫЕ АРХИВЫ? 

> УПРАВЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННЫМИ АРХИВАМИ 
КАК УЧЕБНЫЙ ПРЕДМЕТ 

> СТРУКТУРА УЧЕБНОГО КУРСА 

> ОБУЧЕНИЕ ЕПМ В РОССИИ 


Электронные архивы — относительно но¬ 
вая область знания, лежащая на стыке инфор¬ 
мационных технологий, документооборота, биз¬ 
нес-процессов и других сфер деятельности. Уп¬ 
равление электронными архивами выделяет¬ 
ся в отдельную дисциплину — Еіесігопіс Кесогсів 
Маиа^етеиі (ЕКМ). 

В России с июля этого года функционирует 
международный Комитет по стандартизации, 
образованию и сертификации в области управ- 


для профессионалов в области архивного дела, 
и краткосрочные программы как для архивис¬ 
тов, так и для специалистов из других сфер де¬ 
ятельности. Кратко рассмотрены университетс¬ 
кие программы. Основное внимание уделяется 
описанию разработанного в рамках европейско¬ 
го союза краткого учебного курса, приводятся 
отличительные особенности программ, читаемых 
в рамках этого курса в различных университе¬ 
тах и учебных центрах Европы. 


ЭЛЕКТРОННЫЕ АРХИВЫ - ОТНОСИТЕЛЬНО НОВАЯ ОБЛАСТЬ ЗНАНИЯ, ЛЕЖАЩАЯ НА СТЫКЕ 
ИНФОРМАІІИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ДОКУМЕНТООБОРОТА, БИЗНЕС-ПРОІІЕССОВ И ДРУГИХ 

СФЕР ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 


ления электронными архивами, хранилищами 
данных и документов (ЕКМ СошшШее), цель 
которого — содействие объединению специали¬ 
стов, занимающихся проблемами управления 
электронными архивами, хранилищами данных 
и документов. Создание этого комитета являет¬ 
ся уникальным для России случаем, когда ку¬ 
рирование определенного направления в рам¬ 
ках международной программы ЮНЕСКО пе¬ 
редано в Россию. 

Настоящая статья, подготовленная по пору¬ 
чению инициаторов создания ЕКМ Соттіііее, 
посвящена обзору краткосрочных программ обу¬ 
чения управлению электронными архивами в 
Европе. В ней дается определение понятия "элек¬ 
тронные архивы", обозначаются два направле¬ 
ния образования в этой области — долгосрочные 
программы, предназначенные в первую очередь 


ЧТО ТАКОЕ ЭЛЕКТРОННЫЕ АРХИВЫ? 


С давних времен люди пользуются архи¬ 
вами. Настенные росписи в египетских пира¬ 
мидах уже были своего рода архивом. В тече¬ 
ние тысяч лет принцип архивного дела не ме¬ 
нялся — так или иначе коллекция бумажных 
документов занимала все больше и больше ме¬ 
ста. Это неизменно приводило к снижению ка¬ 
чества архива. Неутешительная статистика: 
даже в хорошо организованном архиве 3% до¬ 
кументов размещены неправильно, 7% доку¬ 
ментов утеряны, 60% документов не востребо¬ 
ваны, "забыты". Поиск документа занимает до 
10 дней, причем каждый десятый запрашива¬ 
емый документ так и не находится. Как след¬ 
ствие наиболее ценные документы просто пе¬ 
рестают поступать в пользование из-за угрозы 
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их утраты, стоимость хранения информации 
на бумажных носителях растет, а эффектив¬ 
ность архива в целом падает. 

С момента появления компьютеров стала 
очевидна возможность их широкого примене¬ 
ния в архивном деле, однако слабая аппарат¬ 
ная база не позволяла это делать. В наши дни 
развитие информационных технологий приве¬ 
ло к появлению нового вида программно-аппа¬ 
ратных комплексов — электронных архивов. 
Электронный архив обеспечивает функции по 
работе с электронными документами, аналогич¬ 
ные функциям бумажного архива по отноше¬ 
нию к бумажным документам, но выполняемые 
с большей производительностью и лучшим ка¬ 
чеством, и, конечно, предоставляет дополнитель¬ 
ные по сравнению с бумажным архивом функ¬ 
ции за счет электронной природы хранимых 
документов и применения информационных тех¬ 
нологий. В перспективе это позволит полнос¬ 
тью отказаться от бумажных архивов. 

На начальном этапе развития электрон¬ 
ных архивов большинство разработчиков не 
задумывались о необходимости научного под¬ 
хода и стремились реализовать как можно 
больше функций, зачастую излишних и приво¬ 
дящих только к усложнению системы. Через 
некоторое время стал ясен набор функций, ко¬ 
торые должны присутствовать в любых систе¬ 
мах электронных архивов, что в свою очередь 
привело к необходимости создания стандартов 
в этой области. 

В настоящее время на мировом уровне про¬ 
изошло осознание необходимости выделения 
вопросов, посвященных электронным архивам, 
в отдельное научное направление, получившее 
название "Управление электронными архива¬ 
ми" (Еіесігопіс Кесогсіч Мапа^ешепі, ЕКМ). Это 
связано с фактором глобализации архивов. В 
частности, объединение стран Европы приве¬ 
ло к необходимости выработки единых стан¬ 
дартов в этой области. Более того, электрон¬ 
ные архивы в действительности затрагивают 
любого жителя планеты — так или иначе ин¬ 
формация о нем хранится в каком-либо архи¬ 
ве, в развитых странах десятки служб ведут 
собственные архивы. 


УПРАВЛЕНИЕ ЭЛЕКТРОННЫМИ АРХИВАМИ 
КАК УЧЕБНЫЙ ПРЕДМЕТ 


Существуют две целевые группы для обу¬ 
чения — молодые люди, будущие архивисты 
(начальное архивное образование, университет¬ 
ское образование на получение степени в об¬ 
ласти архивных и информационных наук и пос¬ 
ледипломное образование), и специалисты с 
опытом, нуждающиеся в повышении квалифи¬ 


кации или переподготовке в этой сфере дея¬ 
тельности (краткосрочные программы в цент¬ 
рах профессионального образования, предназ¬ 
наченные, в частности, и для неспециалистов 
в области архивного дела). Эти две группы нуж¬ 
даются в разных подходах к обучению. 

Остановимся кратко на описании универ¬ 
ситетского образования в этой сфере деятель¬ 
ности. Большинство такого рода программ пред¬ 
назначены именно для архивистов. Хранение 
электронных записей рассматривается как хра¬ 
нение записей специального типа: "записи есть 
записи независимо от носителя". Обучение фо¬ 
кусируется на обозначении проблем. Студенты 
должны понять, что электронные записи не мо¬ 
гут быть помещены в архив, если архивисты 
не вовлекаются в построение процесса архиви¬ 
рования в организации в целом, включая раз¬ 
работку программного обеспечения для управ¬ 
ления электронным документооборотом. Пред¬ 
метом изучения является соотношение тради¬ 
ционных схем классификации для обработки 
электронных и других "не бумажных" записей 
и процессы миграции от бумажного архива к 
электронному. В ряде случаев электронные ар¬ 
хивы являются частью более общего курса, по¬ 
священного "хранению электронных записей". 

В целях стандартизации образования в 
этой области ряд университетов совместно раз¬ 
работали несколько учебных модулей по уп¬ 
равлению электронными архивами, получив¬ 
ших название "проект КЕСРКО". КЕСРКО яв¬ 
ляется частью полной университетской про¬ 
граммы для начального профессионального об¬ 
разования и не предназначен для опытных ар¬ 
хивистов. Это достаточно большой курс, состо¬ 
ящий из трех частей. 

Первая часть — расширенная архивная те¬ 
ория применительно к электронным архивам. 
Отправная точка: электронные записи подоб¬ 
ны бумажным записям, и проблемы с ними во 
многом исходят из соответствующих проблем 
с бумажными архивами. В то же время повсе¬ 
местное внедрение электронных архивов вы¬ 
нуждает переопределять устоявшиеся понятия 
в области архивного дела. Большое внимание 
уделяется созданию архивов, их хранению и 
управлению ими. 

Вторая часть — информационные и теле¬ 
коммуникационные технологии в бизнес-про¬ 
цессах. Конкретные технические аспекты не 
рассматриваются, основное внимание уделено 
базовым концепциям, особенно в области ин¬ 
формационных систем. 

Третья часть целиком посвящена электрон¬ 
ным архивам. Основные моменты: хранение 
электронных записей, функциональные требо- 
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вания к электронным архивам, системы уп¬ 
равления электронными архивами и их функ¬ 
ции, стратегии реализации, роль архивиста, 
законодательные и этические проблемы исполь¬ 
зования электронных архивов. 

Несколько долгосрочных программ посвя¬ 
щены повышению квалификации архивистов. 
Участие в них требует достаточно высокого 
уровня подготовки и интересно только профес¬ 
сиональным архивистам-теоретикам (архиво¬ 
ведам). 

Университетское образование фокусируется 
на теоретических аспектах, тогда как специа¬ 
листам из областей, смежных с архивным де¬ 
лом, требуются практические знания. Таким 
образом, рассмотренные выше программы не 
представляют для них интереса. Краткосроч¬ 
ные программы дополнительного образования 
ориентированы на широкий круг слушателей. 
В этом направлении наибольших успехов дос¬ 
тигла группа, получившая название е-ТЕКМ. 


Е-ТЕКМ 


Проблема краткосрочного образования в 
области электронных архивов оказалась на¬ 
столько большой, что к ее разработке подклю¬ 
чилось ЮНЕСКО. На первом этапе трудно было 
даже дать точное определение, что же являет¬ 
ся электронным архивом, и практически невоз¬ 
можно создать какие-либо стандарты в этой 
области. В связи с этим в ЮНЕСКО в 1999 г. в 
рамках программы "Леонардо да Винчи" нача¬ 
лись исследования в области стандартизации и 
унификации обучения управлению электронны¬ 
ми документами на основе мультидисциплинар- 
ного подхода к управлению документами в элек¬ 
тронном виде. Международная группа исследо¬ 
вателей получила название Еигореаи Тгаіпіп^ 
Гог Еіесігопіс Кесогсія Мапа^етепі (е-ТЕКМ) и 
включила в себя семь университетов и иссле¬ 
довательских центров. 

Участники е-ТЕКМ ставят целью обуче¬ 
ние и профессиональное развитие специалис¬ 
тов по управлению архивами, административ¬ 
ного персонала, специалистов по информаци¬ 
онным технологиям. Более точно, е-ТЕКМ ожи¬ 
дает, что основную пользу от данной програм¬ 
мы получат: 

• новички в области архивного дела, которым 
необходима специальная подготовка в об¬ 
ласти управления электронными архивами; 

• профессиональные архивисты, желающие 
повысить свой уровень; 

• администраторы и менеджеры, создающие 
и использующие электронные архивы; 


• преподаватели и разработчики учебных 
программ, желающие включить курсы по 
электронным архивам; 

• тренинг-менеджеры, нуждающиеся в выбо¬ 
ре подходящей учебной программы по элек¬ 
тронным архивам для персонала. 
Членство в е-ТЕКМ подразумевает выпол¬ 
нение определенных требований, которые в 
свою очередь способствуют стандартизации 
обучения в области ЕКМ и координации уси¬ 
лий в этом направлении в рамках Евросоюза: 

■ все участники включают курс по управле¬ 
нию электронными архивами в свои про¬ 
граммы профессионального обучения; 

■ исследования в области ЕКМ включаются 
в исследовательскую программу каждого 
участника; 

■ участники обязаны включать курсы по ЕКМ 
во все программы долгосрочного обучения или 
программы профессионального развития; 

■ е-ТЕКМ дает участникам возможность про¬ 
водить исследования и разрабатывать как 
базовые курсы, так и различные варианты 
курсов с учетом особенностей своих стран. 


СТРУКТУРА УЧЕБНОГО КУРСА 


Естественно, интернациональный характер 
дисциплины "Управление электронными архи¬ 
вами" не позволяет создать единый учебный 
курс. В задачи группы е-ТЕКМ входила толь¬ 
ко разработка базовой программы и основных 
учебных материалов, а также рекомендаций 
по форме проведения курса. 

Разработанный в рамках программы 
е-ТЕКМ учебный курс содержит три типа ма¬ 
териалов: 

• тексты (статьи, части книг, Интернет-пуб¬ 
ликации, сопровождаемые вопросами для 
самоконтроля и указаниями для дальней¬ 
шего развития); 

• учебные задания ("кейсы" — письменные 
описания проблемных ситуаций, мультиме¬ 
дийные презентации или программное обес¬ 
печение); 

• глоссарии, определяющие терминологию ар¬ 
хивного дела через общеизвестные понятия. 
У правление электронными архивами лежит 

на стыке нескольких дисциплин: архивного дела, 
информационных и компьютерных технологий, 
делопроизводства, управления бизнес-процесса¬ 
ми. Изменения в одной из этих областей авто¬ 
матически приводят к изменениям в управле¬ 
нии электронными архивами. В Европе курс ЕКМ 
часто включают в направление "ІпГогтаііоп 
Еіисііей", что включает в себя получение инфор¬ 
мации, поиск информации и управление инфор- 
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мацией. Как дисциплина "Іиі'огтаііои аіисііея" 
исследует информационные потоки между людь¬ 
ми, создающими информацию, и людьми, ее ис¬ 
пользующими? Соответственно, предлагаемый 
курс должен быть построен с учетом возможнос¬ 
ти его освоения специалистами из всех упомя¬ 
нутых выше областей знаний. 

Предлагаемая е-ТЕКМ структура курса 
включает в себя шесть модулей: 

0. Введение. 

1. Преимущества использования информа¬ 
ционных технологий в архивном деле. 

2. Перспективы архивного дела. 

3. Перспективы применения электронных 
архивов в организациях: правовые, админис¬ 
тративные и организационные аспекты. 

4. Проектирование и реализация архивных 
систем. 

5. Политика в области создания и управле¬ 
ния архивами. 

Каждый из них дорабатывается с учетом 
пожеланий слушателей курса. Например, мо¬ 
дуль "Введение" может представлять собой "Вве¬ 
дение в информационные и компьютерные тех¬ 
нологии для архивистов" или, наоборот, "Вве¬ 
дение в архивное дело для программистов". 


УЧАСТНИКИ Е-ТЕКМ 


Группа состоит из четырех ключевых уча¬ 
стников, которые предложили свои модели по¬ 
строения обучения и активно проводят соот¬ 
ветствующие курсы. 

Агскіе^зскооі, Nе^іе^^апй8 іпзШииі ѵоог 
агсЫе?опс1егш]8 еп-опсіеггоек, Нидерландский 
институт архивного образования и исследова¬ 
ний, Нидерланды 

Совместно с партнерами (университетом 
Амстердама и Амстердамским колледжем 
высшего профессионального образования) пре¬ 
доставляет академическое профессиональное 
образование для студентов всех уровней. Ин¬ 
ститут также предоставляет курсы повышения 
квалификации для специалистов с высшим 
образованием. В 1998 году был создан иссле¬ 
довательский центр, благодаря которому ин¬ 
ститут выходит на лидирующие позиции в об¬ 
ласти прикладных архивных наук. 

Голландская модель проведения краткос¬ 
рочного обучения в области ЕКМ предполага¬ 
ет пятидневный курс (или курс из пяти отдель¬ 
ных частей), каждая часть которого построена 
по принципу "теоретическое введение — при¬ 
ложения теории к практике — решение теоре¬ 
тических задач — применение полученных зна¬ 
ний к решению повседневных практических 


проблем". Основной упор сделан на уменьше¬ 
ние необходимости чтения предварительных 
материалов для участников программы, по¬ 
скольку большинство текстов на английском. 
К особенностям можно отнести также наличие 
"ключевой проблемы" курса, т.е. постановки 
проблемной ситуации, которая рассматривается 
в течение всех пяти дней обучения и на при¬ 
мере которой слушатели усваивают те или иные 
понятия. Участники получают также возмож¬ 
ность заранее увидеть материал, который бу¬ 
дет излагаться в следующем модуле, это дает 
возможность пропустить некоторые сведения, 
известные слушателям. 

Р асккоскзскиіе Роізйат, ІІпіѵегзііу о/ Аррііек 
Зсіепсез, Высшая школа Потсдама, Германия 

Предлагает программы высшего и допол¬ 
нительного образования в областях социальных 
наук, таких как социальная работа, управле¬ 
ние культурой и искусством, промышленный 
дизайн, архивное и библиотечное дело, доку- 
ментоведение. 

Немецкая модель курса ЕКМ включает два 
периода обучения по 2—3 дня каждый, с пере¬ 
рывом для ознакомительного чтения и выпол¬ 
нения домашних заданий. Читаемый курс рас¬ 
считан на участников из различных регионов. 
Программа носит базовый характер и не пред¬ 
полагает наличия у участников специальных 
знаний в области архивного дела. Тем не ме¬ 
нее освещаются характерные для Германии 
традиции и особенности архивного дела. Ос¬ 
новными характеристиками курса являются: 
начальный уровень, большое количество "ти¬ 
пичных" германских материалов, использова¬ 
ние средств дистанционного обучения, ориен¬ 
тация на освоение понятий (в отличие от ре¬ 
шения практических задач-кейсов). 

Зскооі о/ ЫЬгагу, Агскіѵе апсі Іп^огтаііоп 
Зіийіез, ІІпіѵегзііу Соііе^е Ьопкоп, Великобри¬ 
тания 

Институт расположен в центре Лондона 
вблизи главных библиотек, что позволяет со¬ 
вмещать традиционные исследования в обла¬ 
сти библиотечного и архивного дела с после¬ 
дними достижениями в области Интернет-тех¬ 
нологий и электронных коммуникаций. 

Предлагается программа высшего образо¬ 
вания в области управления архивами, в об¬ 
ласти электронных коммуникаций, в области 
информационных наук. В исследованиях ин¬ 
ститута одним из приоритетов является управ¬ 
ление электронными архивами. 

Английская модель краткосрочного обуче¬ 
ния управлению электронными архивами пред- 
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лагает два-три дня очного обучения и допол¬ 
нительное образование по заочной или дистан¬ 
ционной формам. Основное внимание уделяет¬ 
ся возможностям в рамках курса собрать спе¬ 
циалистов различных сфер деятельности и 
взглянуть на проблемы электронных архивов 
на глобальном уровне с разных точек зрения. 
Также рассматривается ряд моментов, не вхо¬ 
дящих явно в стандартный курс е-ТЕКМ: на¬ 
пример, использование средств пакета 
МісгойоЙ ОНісе и специальных архивных тех¬ 
нологий. Курс предполагает разнообразные 
формы обучения: классические лекции, семи¬ 
нары, лабораторный практикум, совместное 
решение задач и т.д. 

Зскооі о/ Іпіогтаііоп Зіикіез, ІІпіѵегзііу о/ 
Nо^ікитЪ^іа аі Меіѵсазііе, Великобритания 

Предоставляет консультационные услуги и 
обучение в области информационных и компь¬ 
ютерных технологий для специалистов публич¬ 
ных библиотек Великобритании, в области уп¬ 
равления архивами, а также в области инфор- 


щий доступ к сайтам архивов, действующих 
на итальянской территории, а также к различ¬ 
ным Интернет-библиотекам. 

РасиЫаке йе Ьеігаз, ІІпіѵегзііу о/ Орогіо, Фа¬ 
культет письменности, Португалия 

Предлагает высшее и профессиональное 
образование в области лингвистики, иностран¬ 
ных языков, архивного дела. 

Оерагіпгепі о/ Іп^огтаііоп Зіийіез, ІІпіѵегзііу 
о/ Татреге, Финляндия 

Предоставляет услуги по обучению профес¬ 
сионалов во всех областях информационного 
менеджмента, включая библиотечное дело и 
управление архивами. Лидирующий универси¬ 
тет Финляндии в области информатики. 


ОБУЧЕНИЕ ЕКМ В РОССИИ 


Обучение этой сфере деятельности в Рос¬ 
сии несколько отстает от европейских анало¬ 
гов. Отдельные курсы встречаются в програм- 


СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ЭЛЕКТРОННЫМИ АРХИВАМИ - СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОЕ ПРОГРАММНОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ, ПРЕДНАЗНАЧЕННОЕ ДЛЯ РЕАЛИЗАЦИИ ВСЕХ ФУНКЦИЙ, 

ТРЕБУЕМЫХ ОТ ЭЛЕКТРОННОГО АРХИВА 


мационного менеджмента для специалистов по 
управлению здравоохранением и культурой. 
Разработан набор курсов по управлению архи¬ 
вами в организациях, возможно, с учетом спе¬ 
цифики конкретных организаций: управление 
архивами государственных структур, аудит 
архивов, управление электронными архивами. 
Предлагается набор дистанционных курсов, в 
частности высшее образование по специаль¬ 
ностям "Управление архивами", "Управление 
информацией" и др. 

В группе е-ТЕКМ два последних универси¬ 
тета работают вместе и проводят схожие курсы. 

Кроме упомянутых четырех участников 
е-ТЕКМ включает еще три учебных и исследо¬ 
вательских центра, которые активно участво¬ 
вали в разработке программ и предлагают обу¬ 
чение по данному курсу с учетом существую¬ 
щих национальных особенностей архивного 
дела. 

І)ігегіопе Сепегаіе рег §1і Агскіѵі, Генераль¬ 
ная дирекция архивов Италии, Центральный 
государственный архив 

Одна из основных государственных орга¬ 
низаций в области архивного дела в Италии. 
С 1997 года поддерживает специализирован¬ 
ный сайт, посвященный итальянским архивам. 
Сайт организован как портал, предоставляю- 


мах российских вузов, готовящих профессио¬ 
нальных архивистов (например, РГГУ). Пред¬ 
метом курса являются электронные архивы и 
документы в различных отраслях экономики, 
науки и техники, культуры и образования на 
всех стадиях их создания, организации хра¬ 
нения и использования. Курс знакомит с ос¬ 
новными видами и разновидностями электрон¬ 
ных архивов, их функциями, историей возник¬ 
новения машиночитаемых документов, соста¬ 
вом системы научно-справочного аппарата 
электронных архивных фондов, технологией их 
отбора на постоянное хранение и т.д. Изуча¬ 
ются современные средства и методы доку¬ 
ментирования информации, содержащейся в 
машиночитаемых документах, понятийный 
аппарат, нормативно-методическое обеспечение 
функционирования архивов машиночитаемых 
документов, поисковые системы различных 
стран мира для машиночитаемых поисковых 
данных, опыт работы электронных архивов 
зарубежных стран, методика работы электрон¬ 
ных архивов с письменными и изобразитель¬ 
ными источниками информации. 

В большинстве учебных заведений при обу¬ 
чении по компьютерным наукам предусмотре¬ 
но изучение программных продуктов российс¬ 
ких и зарубежных компаний, в той или иной 
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мере реализующих системы электронного ар¬ 
хива. Очевидно, небольшая доработка данных 
курсов позволит включать их также в учеб¬ 
ные планы специальностей, для которых ин¬ 
формационные технологии не являются про¬ 
филирующей сферой деятельности. 


Краткосрочные программы переподготов¬ 
ки в области ЕКМ как отдельного направле¬ 
ния в России практически отсутствуют. Одна¬ 
ко имеется большое количество курсов (в ос¬ 
новном в Москве), предлагаемых коммерчес¬ 
кими компаниями по использованию разраба¬ 
тываемых ими систем электронного докумен¬ 
тооборота или электронного архива. Данные 
курсы являются достаточно популярными, мно¬ 
гие из них позволяют пройти сертификацию 
по конкретному программному продукту. Что 
касается европейского опыта, то поскольку 
изначально в группу е-ТЕКМ не входили ис¬ 
следователи из Восточной Европы, результа¬ 
ты и рекомендации группы оставались факти¬ 
чески невостребованными в России. 

С целью восполнить этот пробел был создан 
и в настоящее время функционирует Департа¬ 
мент информационных технологий, разработок 
и стандартизации в области электронных архи¬ 
вов, хранилищ данных и документов (Еіесігопіс 
Кесогйз Мапащшіепі (ЕКМ) Верагітепі) кафед¬ 
ры-сети ЮНЕСКО/МЦОС (ТЖЕ8СО/ІСЕ8) "Тех¬ 
ническое и профессиональное образование и под¬ 
готовка кадров" (ТесЬпісаІ апй Ѵосаііопаі 
Егіисаііоп апсі Тгаіпіп^, ТѴЕТ). Благодаря пре¬ 
доставлению прав на исследования в области 
ЕКМ группой е-ТЕКМ, созданному по инициати¬ 
ве данного департамента комитету ЕКМ 
Соттіііее, появилась возможность разработки 
набора курсов по управлению электронными 
архивами, хранилищами данных и документов, 
ориентированных на российского слушателя. 

Реализацией этих планов занимается спе¬ 
циализированный учебный центр "ЭЛАР" 
( \ѵ\ѵ\ѵ.егт.ги ). При подготовке программ центр 
ориентируется на рекомендации ЕКМ Соттіі¬ 
іее. К настоящему моменту разработаны не¬ 
сколько курсов, ориентированных как на общее 
введение в тематику электронных архивов, так 
и на более детальное описание. 

Эти курсы позволяют, с одной стороны, до¬ 
нести до обучающихся последние европейские 


достижения в области ЕКМ, с другой — учесть 
специфику российского рынка и внутреннего 
законодательства в области электронного до¬ 
кументооборота. Слушатели могут пройти сер¬ 
тификацию по программе "ЕКМ Зресіаііаі" в 
ЕКМ Департаменте кафедры ЮНЕСКО "Тех¬ 


ническое и профессиональное образование и 
тренинг" (ТесЬпісаІ апй Ѵосаііопаі Ейисаііоп 
апй Тгаіпіп^, ТѴЕТ) в представительстве 
ІШЕ8СО\ІЖЕѴОС в России. Сертификат при¬ 
знается во всех странах Евросоюза. 

Таким образом, в Европе существует разви¬ 
вающаяся система обучения ЕКМ, разработаны 
соответствующие стандарты и накоплен боль¬ 
шой опыт, который уже доступен и в России. 


ГЛОССАРИИ 


Электронный архив — интегрированный 
комплекс программных и технических средств, 
предназначенный для хранения архивных до¬ 
кументов в электронном виде. 

Система управления электронными архи¬ 
вами — специализированное программное обес¬ 
печение, предназначенное для реализации всех 
функций, требуемых от электронного архива. 

Э лектронный документ - электронное 
представление документа. Формы такого пред¬ 
ставления могут быть существенно различны. 
Применительно к электронным архивам под 
электронным документом понимают обычно гра¬ 
фический образ бумажного документа, полу¬ 
ченный в результате сканирования, и совокуп¬ 
ность данных документа (значений его атри¬ 
бутов), полученную в ходе индексации доку¬ 
мента и хранящуюся в электронном виде в базе 
данных или структуре данных системы управ¬ 
ления электронным архивом. 

ЕКМ, Еіесігопіс Кесогдз Мапа§етепі — "уп¬ 
равление электронными записями". Общепри¬ 
нятое мировое наименование отрасли управ¬ 
ления электронными архивами. Под "запися¬ 
ми" имеются в виду "архивные записи". 

ЕКМ 8ресіаІізі - сертификация специа¬ 
листа по управлению электронными архива¬ 
ми, признаваемая во всех странах Евросоюза. 


ЭЛЕКТРОННЫЙ АРХИВ - ИНТЕГРИРОВАННЫЙ КОМПЛЕКС ПРОГРАММНЫХ И ТЕХНИЧЕСКИХ 
СРЕДСТВ, ПРЕДНАЗНАЧЕННЫЙ ДЛЯ ХРАНЕНИЯ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ. 
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"СИБИРСКИЙ ПИМЕН", 

ИЛИ НЕСОСТОЯВШЕЕСЯ ОТКРЫТИЕ ГЕНИЯ 

В.И.АНУЧИНА 

в.п. козлов, член-корреспондент РАН, руководитель Федеральной архивной службы 
России 


> МЕМУАРЫ В.И. АНУЧИНА 

> ЛЕНИНСКАЯ ТЕМА В МЕМУАРАХ 

> ПЕРЕПИСКА С А.М. ГОРЬКИМ 


В 1940 г. в ленинградском журнале "Лите¬ 
ратурный современник" был опубликован фраг¬ 
мент мемуаров к тому времени уже мало кому 
известного ученого и педагога В.И. Анучина * 1 . 

Писать воспоминания — право, но и ответ¬ 
ственность любого, кто склонен размышлять 
над прожитым и способен эти размышления 
"положить на бумагу". Последним качеством 
Анучин, как мы убедимся ниже, обделен не 
был. Оказалось, что он обладал и смелостью: 
в скромном по названию фрагменте воспоми¬ 
наний рассказывалось о его встречах и бесе¬ 
дах в 1903 г. в Красноярске с сосланным туда 
В.И. Лениным. Мемуары были посвящены по 
меньшей мере четырем темам. Во-первых, они 
передавали атмосферу общественно-политичес¬ 
кой жизни Красноярска того времени: споры о 
путях развития революционного движения и 
революционной идеологии, место Анучина в 
жизни Красноярска, его образ как политичес¬ 
кого деятеля, устроившего бунт семинаристов 
в Томске в 1895—1896 гг., скромно рекоменду¬ 
ющего себя Ленину как "просто революционер", 
пытающегося постичь жизнь "своим умом". Во- 
вторых, они содержали любопытные подроб¬ 
ности работы Ленина в знаменитой Юдинской 
библиотеке в Красноярске. В-третьих, они за¬ 
фиксировали совет Ленина Анучину продол¬ 
жать его научные разыскания в области исто¬ 
рии и этнографии Сибири, "собрать крупных 
фольклористов и составить большой сборник". 
И наконец, в-четвертых, мемуары развивали 
тему так называемого "сибирского областни¬ 


чества", разрабатывавшуюся рядом сибирских 
общественных и научных деятелей. На пря¬ 
мой вопрос Ленина, что лежит в основе теории 
областничества — сепаратизм или федерализм, 
Анучин в беседе с будущим руководителем Со¬ 
ветского государства ответил, что федерализм. 
По словам мемуариста, Ленин так прокоммен¬ 
тировал это заявление Анучина: "Если сибир¬ 
ское областничество имеет хоть какую-нибудь 
организующую роль, если областничество не 
партия, а только демократический блок с ло¬ 
зунгом федеративного устройства России, то... 
то "до Твери нам по пути"". 

Публикации воспоминаний о Ленине пред¬ 
шествовали интересные события. Их сохранив¬ 
шийся машинописный вариант имеет дату: "Ка¬ 
зань, 7-12 февраля 1924 г." Их судьбу автор 
описывает в письме на имя И.В. Сталина от 31 
мая 1938 г. следующим образом: "При многократ¬ 
ных отказах принять для печати мои воспомина¬ 
ния были приведены следующие соображения: 

1. "Автор снизил образ Ленина — необходи¬ 
мо добавить моменты, рисующие его в каче¬ 
стве вождя" (РАПП). 

2. "Ваши воспоминания ровно ничего не 
прибавляют к биографии В.И. Ленина" (Н. Бу¬ 
харин). 

3. "Для того чтобы писать о великом чело¬ 
веке, нужен особый стиль и особый слог, а ваши 
заметки написаны косноязычным языком обы¬ 
вателя" (К. Радек)..." 

Секретарь Сталина А.Н. Поскребышев на¬ 
правил письмо и воспоминания в Институт 


1 Анучин В.И. Встреча // Литературный современник. 1940. № 1. С. 5—10. 
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Маркса—Энгельса—Ленина, откуда Анучину 
было сообщено, что они будут привлечены для 
составления биографии Ленина 2 . 

Благожелательное отношение к воспомина¬ 
ниям со стороны института и сыграло положи¬ 
тельную роль в решении вопроса об их публи¬ 
кации в литературном издании. Это был клю¬ 
чевой момент в судьбе творческого наследия 
Анучина, связанного с ленинской, а затем, что 
особенно важно для темы настоящей главы, и 
горьковской тематикой. 

Ленинская тема получила дальнейшее раз¬ 
витие в новой публикации Анучина, появившей¬ 
ся год спустя в самаркандской газете "Ленинс¬ 
кий путь" 3 . Автор заявил здесь, что он перепи¬ 
сывался с Лениным на протяжении 10 лет — с 
1903 по 1913 гг. Подлинники ленинских писем, 
по словам Анучина, оказались утраченными. 
Однако он предложил их пересказ по сохранив¬ 
шимся копиям. Вскоре этот пересказ в более 
подробном виде был вновь опубликован в цент¬ 
ральной печати 4 . 

Почти одновременно с этим газета "Прав¬ 
да" поместила информацию о том, что редак¬ 
ция журнала "Сибирские огни" получила для 
публикации 23 письма А.М. Горького к Анучи¬ 
ну. "Это, — сообщал новосибирский корреспон¬ 
дент газеты, — наиболее интересные из всех 
известных писем Горького к сибирякам. В них 
имеется много глубоких высказываний Алек¬ 
сея Максимовича о Сибири и сибирской лите¬ 
ратуре" 5 . Вскоре письма Горького к Анучину 
увидели свет в "Трудах" Самаркандского госу¬ 
дарственного педагогического института с пре¬ 
дисловием доцента П.В. Вильковского и ком¬ 
ментариями жены Анучина — С.Ф. Анучиной. 
Предисловие сообщало, что письма Горького к 
Анучину за 1903—1914 гг. печатаются по ко¬ 
пиям, снятым самим адресатом с хранивших¬ 
ся у него оригиналов 6 . Почти одновременно в 
том же виде они были опубликованы и в жур¬ 
нале "Сибирские огни" 7 . 

23 горьковских письма к Анучину содер¬ 
жали поразительный по своей исторической 
значимости фактический материал. 

Во-первых, в них имелись очень важные 
горьковские характеристики сибирских писа¬ 
телей и общественных деятелей. Так, напри¬ 
мер, о поэте и романисте Н.С. Рукавишникове 


Горький писал Анучину: "Книги Рукавишнико¬ 
ва у меня есть. Изломился парень. Толку не 
будет. Дурно манерничает, как проститутка" 8 . 
Знакомство Горького с творчеством драматур¬ 
га и писателя В.К. Измайлова вызвало у него 
"кошмарное впечатление". В то же время твор¬ 
чество писателя В.Я. Шишкова породило у 
Горького большие надежды. "Я, — писал он 
Анучину, — вполне согласен, что Шишков мо¬ 
жет развернуться в крупного писателя, но до 
сих пор он пишет неуверенно, оглядываясь по 
сторонам, и чуточку под Ремизова, словно бо¬ 
ится быть оригинальным, самим собою" 9 . 

Во-вторых, письма содержали обширный 
биографический материал о самом Анучине, а 
также горьковские оценки его научного, лите¬ 
ратурного творчества и революционной дея¬ 
тельности. "О Вашем участии в "Красноярс¬ 
кой республике", — писал, например, Горький, 
— я узнал из рассказов Вашего сподвижника 
Ур. Он, как говорят, недоволен Вашим макси¬ 
мализмом, находя, что Вы перехватывали 
крайними предложениями, для которых мы 
"еще не созрели", но Вы знаете, что я нерав¬ 
нодушен к безумству храбрых, а потому ду¬ 
шевный Вам привет" 10 . В другом письме к Ану¬ 
чину Горький советует ему: "Революционную 
работу бросить, конечно, невозможно, но еще и 
советую: откажитесь от научной работы ради 
писательства. В Вас слишком много писатель¬ 
ского, и здесь Вы ближе к народу, больше да¬ 
дите широкому кругу" 11 . Письма раскрывали 
обширные творческие замыслы Анучина, в кур¬ 
се которых постоянно был его знаменитый кор¬ 
респондент. "Наконец-то Вы заговорили о ро¬ 
мане, — заметил однажды Горький. — Мое мне¬ 
ние? Оно давно Вам известно... это превосход¬ 
ная мысль! 

Способности у Вас большие, материалами 
богат как никто, — должна получиться прекрас¬ 
ная вещь. Одобряю, благословляю!" 12 . 

В-третьих, из писем Горького становилось 
известно, насколько важную помощь оказывал 
ему Анучин своими мнениями о литературных, 
политических и общественных процессах в 
Сибири, и не только там. Так, например, Горь¬ 
кий высоко оценил размышления Анучина о 
социалистическом искусстве, задолго до воз¬ 
никновения идеи социалистического реализма. 


2 РГАСПИ. Ф. 17. Оп. 84. Д. 115. Л. 20. 

3 Анучин В.И. Переписка с Владимиром Илъичем//Ленинский путь. 1941. 21 января. 

4 Литературная газета. 1941. № 1. 

5 Правда. 1941. 1 января. 

6 Вилькошевский П.В. Письма А.М. Горького к В.И. Анучину/'/Труды Самаркандского государственного педаго¬ 
гического института им. А.М. Горького. — Самарканд, 1942. Т. IV. 

7 Сибирские огни. 1941. № 1. 

8 Там же. С. 134. 

9 Там же. 

10 Там же. С. 133. 

11 Там же. 

12 Там же. С. 139-140. 
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"Мысль о том, что это будет и не реализм, и не 
романтизм, а какой-то синтез их обоих, мне 
кажется приемлемой, — писал он Анучину. — 
Да, возможно, это так и будет" 13 . 

Но особенно важны для Горького оказа¬ 
лись политические размышления Анучина. "За¬ 
нимается ли Сибирь вопросами внешней поли¬ 
тики? — спрашивал, например, он своего кор¬ 
респондента. — Если да, было бы поучительно 
и необходимо знать, что именно думают сиби¬ 
ряки о деятельности российской дипломатии и 
администрации в Монголии, Китае и вообще 
на Дальнем Востоке?.. Интересно также Ваше 
отношение к делам в Средней Азии, в частно¬ 
сти персидским" 14 . В другом письме Горький 
нетерпеливо спрашивает Анучина: "Как Вы 
думаете, надолго ли успокоились японцы и что 
они предпримут в дальнейшем? Не будут ли 
обижать Вашу прекрасную Сибирь? Черкните 
пару слов и о Китае" 13 . Волнует Горького, как 
и Ленина, близкая Анучину тема "сибирского 
областничества". "Является ли областничество, 
— спрашивает писатель своего корреспонден¬ 
та, — только культурным движением или оно 
имеет и более острый характер?" 16 . Горький 
связывает эту тему с разрешением проблемы 
будущего Сибири. Словно соглашаясь с при¬ 
сланными ему Анучиным размышлениями, он 
однажды пишет ему: "Ведь областной Думы 
Вам хочется? Ведь метрополия, Санкт-Петер¬ 
бургом именуемая, ни к чему Вам? Только гра¬ 
бит. А пора же россиянину учиться не давать 
себя грабить имперским немцам" 17 . В другом 
письме Горький сообщает своему корреспон¬ 
денту: "Ваша установка по вопросу о будущем 
Сибири вызвала горячую дискуссию... 

По этому вопросу Влул (Ленин. — В.К.) бу¬ 
дет Вам писать детально, а Вы к нему прислу¬ 
шивайтесь — это человек большого плавания" 18 . 

Все опубликованные материалы из анучин- 
ского архива едва ли не сразу стали фактами 
жизни и деятельности в равной степени как 
самого Анучина, так и его знаменитых кор¬ 
респондентов. Видимо, поэтому им была суж- 
дена долгая и славная жизнь. Так, например, 
письма Горького к Анучину выдержали с 1941 
по 1965 гг. не меньше восьми изданий, в том 
числе частично в тридцатитомном собрании 
сочинений писателя. Сюжеты "воспоминаний" 
Анучина о Ленине, ленинских писем к нему не 
раз воспроизводились в литературных, драма¬ 


тических произведениях, в исследовательской 
литературе о Ленине 19 . 

Естественно, после этого и сам Анучин не 
был забыт. В литературе он традиционно пред¬ 
ставлялся едва ли не самым серьезным крас¬ 
ноярским собеседником Ленина, наиболее ав¬ 
торитетным корреспондентом Горького из Си¬ 
бири, человеком, активно участвовавшим в 
революционном движении в Сибири, оказав¬ 
шим немалые услуги Ленину и Горькому. 

Письма Горького к Анучину признавались 
абсолютно подлинным источником более 20 лет, 
пока едва ли не одновременно фигура Анучина 
не попала в сферу научных интересов истори¬ 
ка Б.В. Яковлева и филолога Л.М. Азадовской. 

Занимаясь сибирским периодом жизни и 
деятельности Ленина, Яковлев обратил вни¬ 
мание и на факты, приведенные Анучиным. И 
обнаружил, что все они никакими другими дан¬ 
ными, кроме свидетельств самого Анучина, не 
подтверждаются. По его мнению, достоверность 
анучинских воспоминаний и писем к нему Лени¬ 
на красноречиво характеризует, например, "ут¬ 
верждение вроде того, что автор еще в 1895 г. 
якобы изучал в Томске ленинский реферат "По 
вопросу о рынках", хотя работа эта стала из¬ 
вестна под другим названием по рукописи, 
впервые обнаруженной лишь в 1937 г. — неза¬ 
долго до публикации анучинских мемуаров" 20 . 
Яковлев особенно подробно остановился на 
горьковских письмах к Анучину, использовав 
наблюдения и выводы к тому времени еще не 
вышедшей в свет, но известной в рукописи 
статьи Азадовской 21 . А они оказались не про¬ 
сто поразительными, но и в высшей степени 
аргументированными. 

Проведя тщательный розыск писем Горь¬ 
кого к Анучину, Азадовская установила, что 
формально всего их насчитывается 26, в том 
числе и 23, опубликованных в 1941 г. Три из 
них существуют в виде автографов Горького и 
пять — в виде машинописных копий (отпусков 
из личного архива писателя), выполненных на 
пишущей машинке, принадлежавшей Горько¬ 
му. Уже это обстоятельство вызывало подо¬ 
зрение, хотя, строго говоря, можно было допу¬ 
стить, что их подлинники и отпуски остальных 
писем Горького к Анучину могли просто не со¬ 
храниться. 

Однако эти подозрения усилились в связи с 
другим фактом. Как установила Азадовская, 


13 Там же. С. 139. 

14 Там же. С. 137. 

15 Там же. С. 134. 

16 Там же. С. 133. 

17 Там же. С. 135. 

18 Там же. 

19 Подробнее см.: Азадовская Л. История одной фальсификации // Новый мир. 1965. № 3. С. 213—229. 

20 Яковлев Б. Ленин в Красноярске. — М„ 1965. С. 14. 

21 Азадовская Л. Указ. соч. С. 228, прим. 6. 
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сохранились оригиналы 20 писем Анучина к 
Горькому за 1911—1935 гг., причем 12 из них — 
за 1911—1914 гг. Их подавляющая часть тесно 
связана по содержанию с 8 письмами Горького 
к Анучину, в отношении которых нет сомнений 
в их подлинности. И наоборот, как установила 
Азадовская, "почти все горьковские письма, 
подлинность которых документально не зафик¬ 
сирована, никак не связаны — ни по содержа¬ 
нию, ни по датировке — ни с одним из двадца¬ 
ти сохранившихся анучинских писем" 22 . 

Но едва ли не самым замечательным от¬ 
крытием Азадовской оказалось обнаруженное 
ею в архиве Горького собственноручное письмо 
Анучина писателю от 23 марта 1911 г. Вместе 
с ним Анучин отправлял ему свою визитную 
карточку, оговариваясь, что писателю, вероят¬ 
но, "не приходилось слышать моего имени". Из 
письма следует, что корреспондент Горького 
впервые обращается к нему, а значит, этим 
письмом, пишет Азадовская, "аннулируется бук¬ 
вально половина всего собрания горьковских 
писем, датированных между 4 ноября 1903 г. и 
16 марта 1911 г.", поскольку они не могли быть 
написаны человеком, о котором Горький узнал 
только после 23 мая 1911 г. 23 . 

Не менее ошеломляющие результаты при¬ 
нес и анализ содержания ряда горьковских 
писем. В январском 1905 г. письме к Анучину 
Горький выражает своему корреспонденту со¬ 
чувствие в связи с тем, что, как ему стало 
известно из газеты "Биржевые новости", Ану¬ 
чина избили "подлые опричники" царя. "Мое 
сердце с Вами, — писал Горький. — Я верю, 
что здесь начало конца кровавого царя. Гря¬ 
дут события, которые вознаградят Вас за ссыл¬ 
ки и муки". Однако, во-первых, Анучин в га¬ 
зетном сообщении был назван "ординарным 
академиком", "профессором", человеком "пре¬ 
старелого возраста", каковым являлся в дей¬ 
ствительности однофамилец Василия Ивано¬ 
вича — Д.Н. Анучин. Это не могло бы не уди¬ 
вить Горького, если бы он тогда был знаком со 
своим корреспондентом. Во-вторых, с 12 ян¬ 
варя 1905 г. Горький находился в заключении 
в Петропавловской крепости, где только с 25 
января ему были выданы письменные принад¬ 
лежности. И наконец, в-третьих, невозможно 
представить, чтобы в письме, посланном из Пет¬ 
ропавловской крепости, автор открыто мог на¬ 
писать "о начале конца кровавого царя" 24 . 

В еще одном горьковском письме — от 14 
октября 1908 г. — автор делился своими пере¬ 
живаниями по поводу газетных сообщений о 


смерти теперь уже "молодого, подававшего 
надежды", сибирского ученого Анучина. Одна¬ 
ко такие сообщения в ряде газет появились 
только в июле 1910 г., т.е. почти спустя два 
года после этого письма Горького. Точно так 
же в еще одном письме к Анучину (от 7 фев¬ 
раля 1904 г.) Горький благодарит своего кор¬ 
респондента за присланную книгу "Сибирские 
легенды" и статью "Материалы к областному 
словарю сибирского наречия", увидевшие свет 
лишь спустя полгода 25 . 

В письме от 7 июня 1909 г. Горький сооб¬ 
щал о полученной им от одного из корреспон¬ 
дентов — сибирского писателя Г.А. Вяткина — 
"вырезке своей рецензии" на все те же "Си¬ 
бирские легенды", опубликованной в журнале 
"Сибирский наблюдатель" за 1903 г. Однако 
документально установлено, что переписка 
Вяткина с Горьким началась только через три 
года после этого письма Горького к Анучину. 

В письме, датированном 1910 г., Горький 
просит прислать на Капри на имя бывшего 
издателя и редактора "Журнала для всех" В.С. 
Миролюбова один из рассказов Анучина. Од¬ 
нако Миролюбов прибыл на Капри только 4 
марта 1911 г., и, следовательно, Горький не 
мог делать ранее Анучину столь странное пред¬ 
ложение 26 . 

Письмо Горького от 19 февраля 1913 г. сооб¬ 
щает о получении им ряда материалов для наме¬ 
ченного к изданию "Сибирского сборника". Писа¬ 
тель особо выделил среди них рассказ Гл. Байка- 
лова и "этюды" Бахметьева. "Пожалуйста, напи¬ 
шите возможно подробно — кто такой ваш Бай- 
калов, и передайте ему привет", — просил Горь¬ 
кий и далее продолжал: "Сообщите подробности и 
о Бахметьеве, он тоже далеко пойдет — далеко!" 
Гл. Байкалов — это псевдоним известного писа¬ 
теля Ф. Гладкова, с ним и его творчеством Горь¬ 
кий был знаком еще с 1901 г. По этой причине 
Гладков просто не мог быть для Горького в 1913 г. 
неизвестным автором. Письмо вообще грубо пере¬ 
дергивает факты, связанные с историей подго¬ 
товки "Сибирского сборника", зафиксированные в 
подлинных письмах Анучина к Горькому. Из них 
следует, что, по крайней мере, до апреля 1914 г. 
Горький не мог ознакомиться ни с какими мате¬ 
риалами, предлагавшимися к изданию в "Сибирс¬ 
ком сборнике" 27 . 

Как показала Азадовская, почти в каж¬ 
дом из опубликованных горьковских писем к 
Анучину имеются "недостоверные даты, не со¬ 
впадающие с реальным положением вещей 
вопросы или утверждения". Они убедительно 


22 Там же. С. 215. 

23 Там же. С. 216. 

24 Там же. С. 216-217. 

25 Там же. 

26 Там же. С. 218. 

27 Там же. С. 218, 219. 
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свидетельствуют о фальсифицированном ха¬ 
рактере источников, долгое время использовав¬ 
шихся в литературе. 

Казалось, доказательства Азадовской выг¬ 
лядели исчерпывающими, что нашло свое от¬ 
ражение в позднейшей литературе о Горьком. 
Однако сравнительно недавно ее выводы были 
подвергнуты серьезной ревизии в серии работ 
Е.Н. Никитина 28 . 

Прежде всего Никитин оспаривает один из 
главных аргументов Азадовской — дату пер¬ 
вого письма Анучина к Горькому, полагая, что 
в письме имеется описка: вместо 1901 г. Ану¬ 
чин поставил 1911 г. Основание для такого зак¬ 
лючения более чем серьезное: в письме указан 
адрес места жительства Анучина (Санкт-Пе¬ 
тербург, ул. Канонерская, д. 21, кв. 19), по ко¬ 
торому в 1911 г. Анучин точно не проживал. 
Однако примечательно, что сам Анучин нео¬ 
днократно заявлял о наличии у него всего 23 
писем Горького за 1903—1914 гг. 29 . 

Следующий аргумент Никитина — история 
первого неудавшегося издания писем Горького 
(из-за смерти последнего в июне 1936 г.) к 
Анучину в "Литературном наследстве". Она 
говорит о том, что все 23 письма Горького в 
виде подготовленной публикации уже в апреле 
1935 г., т.е. при жизни Горького, находились в 
редакции "Литературного наследства". Авто¬ 
ру кажется невероятным, чтобы Анучин по¬ 
шел на их подлог при здравствующем Горь¬ 
ком, с чем трудно не согласиться. Однако Ни¬ 
китин полностью обходит другие аргументы 
Азадовской, приведенные нами выше. 

Итак, кажется, мы зашли в тупик в отно¬ 
шении подлинности или подложности писем 
Горького к Анучину. Чтобы хотя бы наметить 
тропинку для выхода из этого тупика, пригля¬ 
димся внимательнее к личности и судьбе Ану¬ 
чина, в которую удивительно непостижимым 
на первый взгляд образом оказалась "вплете¬ 
на" переписка с Горьким. 

Кажется, этому человеку фатально не вез¬ 
ло. Он пытался стать писателем — получился 
ниже чем средний бытописатель, автор мало 
кому известных "Рассказов сибиряка", повес¬ 
ти "По горам и лесам". Он пытался просла¬ 
виться трагедией "Красноярский бунт", над 
которой работал много лет, но она так и оста¬ 
лась нигде не изданной и не поставленной на 
сцене. Он задумал роман, действие которого 
происходило "на фоне социально-мессианско¬ 
го ожидания Азии", — получилось многослов¬ 
ное произведение, оставшееся в рукописи как 
памятник авторскому трудолюбию, не больше. 


Он мечтал прославить свое имя трудами в об¬ 
ласти этнографии, антропологии, фольклорис¬ 
тики Сибири — и стал автором и издателем 
посредственных брошюр, статей и сборников 
"Сибирские легенды", "Сибирские сказки", "Де¬ 
довщина в Сибири", "Енисейские сказки", "Ска¬ 
зания". Он потратил много сил и времени на 
издание собственных газет и альманахов — 
получалось все вымученно, нескладно, закан¬ 
чиваясь неизменной неудачей. Охваченный 
очередной яркой идеей, он надеялся открыть и 
сформулировать новый "социальный закон", в 
котором пытался связать народные движения 
с максимумом пятен на Солнце, — вышла при¬ 
митивная компиляция из трудов предшествен¬ 
ников. Он хотел быть организующим центром 
историков, этнографов, литераторов Сибири - 
и вместо этого в конце жизни был вынужден 
вести долгий и изматывающий процесс со сво¬ 
ими коллегами по Самаркандскому педагоги¬ 
ческому институту в связи со своей деятельно¬ 
стью как председателя жилищно-строительно¬ 
го кооператива "Научный работник". Судьба, 
словно издеваясь над ним, сделала его всего 
лишь однофамильцем действительно крупного 
этнографа и антрополога академика Д.Н. Ану¬ 
чина, вынужденного не раз поправлять науч¬ 
ные выводы и методы работы своего младше¬ 
го коллеги. Словно зло шутя над ним, судьба 
даже подарила ему за 30 лет до смерти печат¬ 
ное сообщение о его гибели в Туруханском крае, 
которое самому же пришлось и опровергать. 

И все это на фоне многочисленных пред¬ 
приятий, энергичных, порой раздражавших 
современников действий, грандиозных замыс¬ 
лов. Василий Иванович Анучин (1876—1942), 
наверное, к концу своей жизни не мог не чув¬ 
ствовать огромной усталости от пережитого, 
неудовлетворенности от нереализованного. 
Впрочем, это, вероятно, было следствием от¬ 
сутствия таланта при нелегком характере, не¬ 
изменно приводившем к конфликтам с окру¬ 
жающими людьми. Помимо усталости было и 
нечто такое, что заставило его отчаянно поки¬ 
нуть любимый сибирский край, с которым он 
связывал свои честолюбивые надежды, устро¬ 
иться скромным преподавателем физической 
географии в Самарканде и молчать, долгие 
годы молчать. 

Впрочем, не всегда. Сохранился ряд докумен¬ 
тов, характеризующих странный эпизод в жизни 
Анучина первых послереволюционных лет. 

Окончание в следующем номере. 


28 Никитин Е.Н. Был ли фальсификатором В.И. Анучин // Новый мир. 1993. № 4. С. 247-249; Он же. Семейная 
честь или истина?!/Там же. 1994. № 11. С. 247—249 (ответ К.М. Азадовскому на его статью в "Литературной 
газете" от 20 апреля 1994 г.); Он же. Письма М. Горького к В.И.Анучину. (История одной публикации) // Неизве¬ 
стный Горький. Материалы и исследования. Вып. 4. М., 1995. С. 171—175. 

29 Российский государственный архив литературы и искусства (РГАЛИ). Ф. 14. Оп. 2. Д. 1. Л. 2. 
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СОЦИАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ 
ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ ИНФОРМАЦИИ: 
ИСТОКИ ЗАРОЖДЕНИЯ 

Е.А. ПЛЕШКЕВИЧ. к.и.н. Поволжская академия госслужбы 


> ПРЕДПОСЫЛКИ ЗАРОЖДЕНИЯ ПИСЬМЕННОСТИ 

> ПИКТОГРАФИЧЕСКОЕ ПИСЬМО 

> ПЕРЕХОД ОТ ПИКТОГРАФИИ К ИДЕОГРАФИИ 

> ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ В МЕЖДУРЕЧЬЕ И В ЕГИПТЕ 


Современная цивилизация не мыслима не 
только без информации, которую по праву назы¬ 
вают основой экономического уклада информаци¬ 
онного общества XXI в., она не мыслима без сис¬ 
темы социальных институтов в области производ¬ 
ства и обработки информации. Информационные 
технологии, пронизывая всю историю человече¬ 
ства, стали результатом функционирования и раз¬ 
вития этих институтов, важнейшим из которых 
стал социальный институт документирования. 

Письменность и документирование инфор¬ 
мации возникли лишь локально, что свидетель¬ 
ствует о том, что для создания информацион¬ 
ной технологии необходимы были определен¬ 
ные антропологические, технологические, куль¬ 
турные и социальные предпосылки. 

Антропологической предпосылкой был пе¬ 
реход от конкретного мышления к абстрактно¬ 
му 1 . Древний человек мыслил конкретно, ис¬ 
пользуя, например, для каждой группы пред¬ 
мета или даже предмета индивидуальные чис¬ 
лительные. Переход к письменности стал воз¬ 
можен лишь после формирования у первобыт¬ 
ного человека абстрактного мышления: снача¬ 
ла запись числа вообще безотносительно с кон¬ 
кретным объектом, потом запись знака, не свя¬ 
занного с обозначаемым им предметом. 


Технологическими предпосылками стало 
достижение древним обществом такого уровня 
развития технологий, при котором стало воз¬ 
можным изготовление искусственных носите¬ 
лей информации и средств ее фиксации. Та¬ 
кими носителями стали глиняные таблички в 
Междуречье, папирус в Египте и т.д. 

Общекультурными предпосылками стала 
сложносюжетная пиктография, которая состо¬ 
яла из сюжетных рисунков, кодирующих сооб¬ 
щение посредством изображения сцен и услов¬ 
ных знаков, смысл которых можно передавать 
различным количеством фраз. Пиктография 
использовалась для передачи сообщений, про¬ 
славляющих те или иные военные успехи пле¬ 
мени, а также в сфере магии 2 . Пиктограмма 
передавала информацию посредством изобра¬ 
жения предметов реального мира, знакомых 
людям, в их повседневной жизни. Она могла 
изображать слово, словосочетание или целое 
предложение. В пиктографии отдельные комп¬ 
лексы знаков (или попросту сценки), состав¬ 
ляющие ряд, обозначают каждое предложение 3 . 
Существенным моментом в развитии пиктог¬ 
рафии стало ее разделение на описательно¬ 
изобразительную и идентифицирующе-мнемо- 
ническую 4 . Именно последняя форма пиктог- 


1 См.: Иванов В.В. Нечет и чет / Вяч. Вс. Иванов Избранные произведения. Т. 1. 1999. С. 468. 

2 См.: Альбедиль М.Ф. Протоиндийское письмо: итоги и перспективы развития//Советская этнография. — 
1984. № 4. - С. 129. 

3 Кнорозов Ю.В. Древняя письменность Центральной Америки // Советская этнография. 1952. № 3. С. 107. 

4 Гелъб И.Е. Опыт изучения письма (основы граммотологии). — М., 1982. С. 185. 
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рафии стала предпосылкой изобретения пись¬ 
менности. 

Существенным недостатком пиктографии 
была невозможность ее однозначного чтения. 
Она могла лишь толковаться. Кроме этого, во- 
первых, при помощи пиктограммы можно было 
назвать лишь конкретные материальные пред¬ 
меты или конкретных людей, но не описывать 
их взаимоотношения, во-вторых, число пиктог¬ 
рамм было не ограничено, и они не составляли 
определенной системы. Другим недостатком 
пиктографического информационного сообще¬ 
ния была сложность с включением его в ин¬ 
формационно-коммуникационный процесс. 
Этот недостаток мог нивелироваться в ходе 
безадресных сообщений, например о победе 
фараона в войне, либо в ходе личной передачи 
информационного сообщения, т.е. время и про¬ 
странство в этом случае оказывались не пре¬ 
одоленными. Исходя из этих особенностей пик¬ 
тографии, ряд ученых относят пиктограммы к 
предписьму 5 . 

Развитие после неолитической революции 
хозяйственной жизни в локальных очагах ци¬ 
вилизации Древнего мира сопровождалось ро¬ 
стом социальной информации, которую необ¬ 
ходимо было фиксировать. Если религиозную 
и отчасти политическую информацию можно 
было зафиксировать с помощью пиктограмм, 
то потребности в инвентаризации и в соответ¬ 
ствии с этим возникшую учетную информацию 
фиксировать с помощью пиктограмм было не¬ 
возможно. 

Мощной социальной предпосылкой высту¬ 
пило зарождение частной собственности, что 
привело к потребности не только вести учет 
материальным ценностям, но и фиксировать 
их отчуждение и перераспределение. Как счи¬ 
тает ряд исследователей 6 , для учета ценнос¬ 
тей на Древнем Ближнем Востоке начиная с 
IX тыс. до н.э. стали использовать мелкие по¬ 
делки из камня и глины разных типов — ша¬ 
рики, цилиндры, конусы, диски, половинки ша¬ 
ров и конусов, нанизывая их на шнуры или 
запечатывая в глиняные "конверты". В Мезо- 
америке вместо скульптурных символов исполь¬ 
зовали ракушки и цветные нитки. Позже та¬ 
кие знаки стали называться мнемоническими. 
Впоследствии они были объединены в систе¬ 
му, создав тем самым платформу для даль¬ 
нейшего развития. Примерно через 5000 лет 
использования этих скульптурных символов 


был сделан следующий крупный шаг в техни¬ 
ке учета — трехмерные скульптурные симво¬ 
лы были заменены их изображениями на плос¬ 
кости. Оттиски символов стали наноситься на 
поверхность "конверта". Кроме этого, в тот пе¬ 
риод для идентификации собственности исполь¬ 
зовали глиняные бирки, на которых с помо¬ 
щью печати проставлялся знак, идентифици¬ 
рующий владельца. 

Таким образом, переход от пиктографии к 
идеографии начался, скорее всего, с изобрете¬ 
ния знаков, обозначающих числительные, и 
знаков, идентифицирующих владельца. Соци¬ 
альные предпосылки и сегодня являются оп¬ 
ределяющими в развитии как информацион¬ 
ных технологий, так и самого института доку¬ 
ментирования. 

Локальное сосредоточение данных предпо¬ 
сылок привело к возникновению институтов 
документирования в Междуречье и Египте в 
III тыс. до н.э., позже в Китае, Индии, Мезоа- 
мерике. Основу института документирования 
составили: 

■ наличие развитых изобразительных техно¬ 
логий по кодированию информации с точ¬ 
ностью, отвечающей потребностям хозяй¬ 
ственного и административного развития; 

■ уровень технологического развития, обеспе¬ 
чивающий производство материальных но¬ 
сителей информации и средств фиксации 
информации; 

■ система обучения и подготовка кадров в 
работе с информацией. 

Совокупность этих элементов составила ос¬ 
нову института документирования, формы ко¬ 
торого были обусловлены конкретным типом 
организации уже самого общества. Обществу 
требовалось фиксировать информацию по оп¬ 
ределенным правилам. Структура информаци¬ 
онного сообщения должна была содержать два 
вида информации — это сама информация, ради 
которой создавалось сообщение, и оно приняло 
форму текста, и метаинформация, т.е. инфор¬ 
мация о самом сообщении, его авторе, адреса¬ 
те, информация о защите сообщения от иска¬ 
жения. Данный вид информации принял фор¬ 
му реквизитов, которые также позволяли вклю¬ 
чить данное документированное информацион¬ 
ное сообщение в информационную систему. 

Таким образом, документирование выделилось 
из простой фиксации информации, а документ из 
массива информационных сообщений. Закрепле- 


5 См.: Большаков А.О. Образ и письменность в восприятии древнего египтянина / А.О. Большаков, А.Г. Сущев¬ 
ский/ / Вестник древней истории. 2003. № 1. С. 45—59. 

6 См.: ВсктапсИ-ВеззегаІ Б. Ве/оге іііе ИитЬег. Аизігіп: Техаз Нпіѵегзіпу Ргезз, 1992; Юсифов Ю.Б. К расшифров¬ 
ке знаков-цифр протоэламского писъма/Ю.Б. Юсифов, А.Н. Алимирзоев//Вестник древней истории, 1993. № 3. С. 5; 
Иванов Вяч. Вс. Нечет и чет/Вяч. Вс. Иванов Избранные произведения. Т. 1. 1999. С. 468. И др. 
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ние наиболее значимой социальной информации 
на материальном носителе, т.е. ее материализа¬ 
ция, позволяло обществу создавать новые инфор¬ 
мационные плоскости, обслуживающие и поддер¬ 
живающие более прогрессивные формы и методы 
хозяйствования и государственного управления, 
став, по сути, локомотивом цивилизационного про¬ 
гресса. Народы, лишенные данного института, не 
смогли добиться столь выдающихся успехов, ка¬ 
кими могут похвастаться наследники документа¬ 
ционных традиций Египта и Междуречья 7 . 

Создание института документирования име¬ 
ло далеко идущие последствия. Со временем 
он стал полифункциональным, дав толчок дру¬ 
гому базовому институту современной цивили¬ 
зации — школе. Созданная для функциониро¬ 
вания института документирования школа со 


временем стала основным источником произ¬ 
водства социальной информации. Идеографи¬ 
ческая письменность, созданная для хозяй¬ 
ственных нужд, стала использоваться для фик¬ 
сации неоперативной информации, что приве¬ 
ла к созданию сначала ближневосточной сло¬ 
весности, а после и литературы 8 . Развитие пос¬ 
ледней привело к формированию информаци¬ 
онно-документационной системы информации- 
знания. Документы, вышедшие из оператив¬ 
ного употребления, но сохранившие свою ин¬ 
формационную ценность, составили основу ис¬ 
торического знания, связав прошлое и настоя¬ 
щее. Общим итогом функционирования инсти¬ 
тута документирования стало создание такого 
общества, в котором основным фактором про¬ 
изводства и развития стала информация. 



IIГ-11. Іи плІПІіГИфП^ЦІІѵі.і лп-нпоі ЛІІІ-НМ.ИІІ ІЛЩ.Г Іфрилщі-г ,т-ЛК) Ѵ|ЧІТ1ІПІ?:ІІТІ| 

гапр«г^іііпів(1'|і^п]!іігггт игіМійіікі Мгт и рі .мтидынітг. 

11 рл раита гігПѵ/пгаег пргв іі ігагйі іТгті п.чігптп\'>і-,уіил и шнрп.Пі іііпплпеягім 

.ІПК'гЧС'ІІТГ'Т-иаШІПП.ІПНІГ ЛГПГПуіПГСІІIVГГЛГІПЛрЦ!* Я ГтрЧгТЧТОІі.спрргияініо 
П'ѴИГПП-ІПІ ^МГіпрглппщгі-і 


Дітгп.ііі претрімиа (ЛісшшпшеГдвпшпЕШігіі г егаукшпгі фугшшй; 
Олершш гя рсрісгрнілп. резлкігіряппнпя и іірм іпліпк зпкѵчсігж? 
кйятролі і ітпіггпгіпг лтеритлнг 


|~ГЛ’ і.-'ртпі.ітг амлГ'-.. с гитіп чі.чіі-’лПііі'Чі пы‘і .1 Міггп 1 -'О ПО ігг 9?ЯіНІ> 

- рі Мал іШ : пГпГТ -й!1і ІЛк ЛМЁЧГП ГЙП ік‘, М:Л Тип: 

Саш і іг і Еь-пП!іпаті№іттшхлвг]Гфіійггпп пнянл'ггёѵ'йиірѵ ггзр 
дпсі.трпіяп.іѵ гпЯтіпіМігтряіГі Е»м!вд|йЖЯ; 

- Ггшпрігігн пімсуг-ѵцііп, ПГ|“|П?ІПЛ1 п -іпппі7ііп:|г|і|В|.іі Лп гі.'тгріі'ііі!ішігп|ір; 


Г>гГ7іпітглъпмѵіго:пІістрігтпѵіг лзпппгі Ирппі н-чиипш: 

- рплп’ уітІіі*і,іі'і н ?ілглчзіп-іі > і|-ітрр,ф--!іпірпірлѵмііі. пппмшгіи'сСіі--сіртп'кт*цр; 
► ІІіМЧпкнппі.гІі-ір’лігрітапин гпЧілп.ілті рц .->■ -і. т:іг^-гргіпіг*й шлигн ліичліітпн 
ПЙ. 1 и I ірГ' і і г йі }І.іШГСЗ и піі.іі'флп ЦП МІЙ-КІіГі РіЙ4ігрп Ті ||т флріы 
іічкумі'.іь' .аііпммгли: л.іі; ігшшдіг. іішатітпрлші і. 


П<- ІГ.ГГМ ІИІПр-ІГРЧ прігброгчци П рлгпрпгтрлярппі Лг ІПІГ-11 ГірПІрІѴЦМ' гбр.і 
I \*ііппі 11 пііг|т-піп ~і.1н 1. ь.ШП. ‘3 ЦСІ Тіі'ігійГ 'ііі : 11 гі "Нгііг'іЧ ИИГГ '’ 

і I іймІіГІЙА.Мпмпа.^і ГП,Л|Й 11мг 11 і і ■ 

№ іпіпйфгігаіі: |С^ 12^2-25.11МШ, 1^5-52-12 

ГПТПГП 1 !ГіЗ-РК?ЯППІ.ГП 


7 Основную причину, тормозящую развитие африканской науки, а соответственно, и прогресса, африканские 
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традиция II Курьер ЮНЕСКО: Память человечества. Библиотеки и архивы. 1985. № 3. С. 135. 

8 См.: Аверинцев С.С. Греческая литература и ближневосточная "словесность" II Типология и взаимосвязи 
литературы Древнего мира. - М., 1971. С. 206—260. 
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БЕРЕСТЯНЫЕ ГРАМОТЫ: 
ВОПРОСЫ ДОКУМЕНТОЛОГА 

Е.Б. ВИНОГРАДОВА 


> ПЕРВЫЕ НАХОДКИ БЕРЕСТЯНЫХ ГРАМОТ В НОВГОРОДЕ 

> ИСТОРИЯ СЛАВЯНСКОЙ ПИСЬМЕННОСТИ 

> ПОЧЕМУ БЕРЕСТА? 

> КТО ПИСАЛ НА БЕРЕСТЕ? 

> ЧТО ПИСАЛИ И ЧЕМ ПИСАЛИ НА БЕРЕСТЕ 


Общеизвестно, что берестяными грамота¬ 
ми называются письменные документы на бе¬ 
резовой коре. Для нас теперь каждая такая 
грамота — аутентичный артефакт, который 
нужно тщательно изучать и бережно хранить, 
а в далеком прошлом это был вполне самодос¬ 
таточный документ, выполнявший чисто прак¬ 
тические функции. 

Первая грамота была обнаружена в Нов¬ 
городе 26 июля 1951 года. Сейчас берестяных 
грамот найдено уже более тысячи, и это стало 
одним из самых замечательных открытий ар¬ 
хеологии XX века. Тем более что находка име¬ 
ла отношение к тому периоду истории, для ко¬ 
торого поиски новых письменных документов 
давно считались почти безнадежными. 

Прежде чем сделать запись, бересту кипя¬ 
тили, потом соскабливали внутренний слой 
коры и обрезали по краям. Появлялся матери¬ 
ал основы документа в виде ленты или прямо¬ 
угольника. Грамоты сворачивались в свиток 
так, что текст оказывался с наружной сторо¬ 
ны. Иногда их соединяли между собой: извес¬ 
тен новгородский свиток из трех берестяных 
грамот. Кроме грамот на одном прямоуголь¬ 
ном куске бересты была обнаружена, напри¬ 
мер, миниатюрная книжечка (5x5 см) из две¬ 
надцати страниц, в которой двойные листы 
сшиты по сгибу. Таким образом, с точки зре¬ 
ния конструктивной формы найденные берес¬ 
тяные грамоты представляют собой ленту, 
лист, свиток или кодекс. Но не исключено, что 
могли существовать и другие конструктивные 
формы, пока, к сожалению, не найденные. 

Считается, что после находки берестяных 
грамот разрешился давний спор о том, было 


ли грамотным население Древней Руси. Раз¬ 
нообразие почерков, частный характер пере¬ 
писки, эмоциональность многих писем, много¬ 
численные писала, восковые таблички для обу¬ 
чения письму — все это свидетельствует, что, 
кроме профессиональных книжников, грамоте 
обучались самые разные люди. 

Все это знает сейчас, наверное, каждый 
школьник. Изображения берестяных грамот 
есть на страницах учебников, и сложившееся 
мнение стало таким привычным, что кажется 
абсолютной истиной. А на самом-то деле бере¬ 
стяные грамоты — не только кладезь новых 
знаний, но и источник многочисленных вопро¬ 
сов, которые должны неизбежно возникнуть у 
любого читателя, на мгновение призадумавше¬ 
гося над фактами. 

Древнейшая из обнаруженных в Новгороде 
берестяных грамот относится к первой полови¬ 
не XI века, самая поздняя — к середине XV 
века, когда на смену бересте пришла бумага. 
Широкое распространение берестяное письмо 
получает с XII века. Возникает вопрос: а было 
ли письмо на Руси до XI века? В учебниках 
чаще всего указано, что "первую русскую азбу¬ 
ку создали Кирилл и Мефодий в IX веке". 

Однако история славянской письменности 
уходит в глубь тысячелетий, и это давно дока¬ 
зано историками и лингвистами. Практически 
все народы, жившие на территории современ¬ 
ной Европы, имели собственный алфавит, у них 
были жрецы, посвященные в тайны сокровен¬ 
ного знания и умевшие записывать эту инфор¬ 
мацию, равно как и историю своего племени. 

Некоторые специалисты считают, что до 
принятия христианства на Руси широко исполь- 
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зовалась "велесовица". Название это современ¬ 
ное, оно появилось уже в XX веке по имени 
славянского бога Велеса. Именно этой древней¬ 
шей русской азбукой и была написана таинствен¬ 
ная "Велесова книга". Считается, что в конце 
IX века новгородские волхвы переписали ее с 
еще более древних источников. Эта книга пред¬ 
ставляла собой дощечки размером приблизитель¬ 
но 33x22 см, на каждой из которых было по два 
отверстия для скрепления с помощью шнура, 
причем одна часть дощечек была скреплена как 
книга, а другая - как календарь. На дощечках 
были нарисованы прямые параллельные линии, 
под которыми располагались письмена, вдавлен¬ 
ные без интервалов в древесину острым стило и 
окрашенные втертой краской. 

Историки и лингвисты до сих пор не при¬ 
шли к единому мнению о подлинности "Веле- 
совой книги" и о достоверности всех фактов, 
которые в этой книге изложены. Да и сама 
история ее появления, копирования и последу¬ 
ющего исчезновения вызывает ряд сомнений. 
А вот наличие древнеславянских рунических 
надписей уже давно стало документологичес¬ 
ким и историческим фактом. 

В русских летописях есть сведения о том, 
что проповедники Кирилл и Мефодий, отпра¬ 
вившись в 860 году в город Корсунь, изучают 
там Евангелие и Псалтырь, написанные рус¬ 
скими письменами, о чем сами же и упомина¬ 
ют в последующих комментариях к своей аз¬ 
буке. Оказывается, задолго до крещения Руси 
существовали немногочисленные общины рус¬ 
ских, к тому времени уже принявших христи¬ 
анство. Они перевели на русский язык Биб¬ 
лию и записали перевод с помощью уже суще¬ 
ствовавшей тогда письменной системы. Имен¬ 
но на ее основе Кирилл и Мефодий создали 
обновленную славянскую письменность, доба¬ 
вив несколько новых букв, а некоторые имев¬ 
шиеся ранее модернизировав под похожие гре¬ 
ческие. Так появилась кириллица, на которой 
писались позже библейские тексты русской 
православной церкви и другие книги. 

Однако если самые ранние берестяные гра¬ 
моты датируются XI веком, на чем же писали 
грамотные русичи во времена Кирилла и Ме- 
фодия, а также и ранее? Неужели они могли 
упорно проходить мимо такого замечательного 
материала, как береста, и только лет через 
100—150 после появления "миссионеров" вдруг 
обнаружили, что на Руси в изобилии растут 
березы? И это все на фоне существования дав¬ 
них традиций использования древесной коры 
для всевозможных бытовых нужд? 

Так почему же древнейшие берестяные гра¬ 
моты официально датируются лишь XI веком? 


Причин может быть очень много. Самая про¬ 
стая — более древние берестяные грамоты су¬ 
ществуют, но пока не найдены. Если вычис¬ 
лить в процентах, какую долю составляют ар¬ 
хеологические раскопы из всей площади рус¬ 
ских земель, на которых можно предполагать 
наличие древнейших поселений, результат бу¬ 
дет далеко не в пользу изыскателей. 

Другая простая причина — сохранность. У 
бересты, как у любого природного материала, 
должен быть предельный срок сохранности. 
Только попадание в особые, исключительные 
условия может предотвратить разрушение бе¬ 
рестяного документа. 

Третья несомненная причина — целенаправ¬ 
ленное уничтожение православием грамот с 
дохристианскими письменами как "бесовских". 
По загадочной традиции прошлое на Руси по¬ 
чему-то всегда подлежат немедленному разру¬ 
шению или, в "лучшем" случае, беспощадному 
"исправлению" (а на самом деле искривлению). 
Не исключено, что какая-то часть грамот уце¬ 
лела, потому что была надежно спрятана, но 
найти их именно поэтому еще труднее. 

А теперь представим, что хотя бы только 
эти три причины действуют одновременно, и 
сразу станет ясно: вероятность счастливой на¬ 
ходки до обидного мала, ведь чуть более пяти¬ 
десяти лет назад (срок в историческом масш¬ 
табе ничтожный) никто вообще не держал в 
руках ни единой берестяной грамоты, они все 
лежали в земле и вполне могли бы спокойно 
там лежать и по сей день, и еще много лет. 

Вывод: поскольку славяне имели собствен¬ 
ную письменность, они просто не могли не пи¬ 
сать на бересте еще задолго до Кирилла и 
Мефодия, не могли не использовать этот уни¬ 
кальный природный материал. 

А в каких местностях писали на бересте? 
Первые берестяные грамоты были обнаруже¬ 
ны в Великом Новгороде. Однако следом за 
Великим Новгородом берестяные грамоты были 
найдены и в других городах. Вот их список, 
причем, скорее всего, неполный: Витебск, Зве¬ 
нигород Галицкий (Украина), Москва, Мстис- 
лавль (Беларусь), Псков, Смоленск, Старая 
Русса, Тверь, Торжок. Известны факты исполь¬ 
зования бересты для письма в Сибири еще в 
начале XVII века. На берегу Волги близ Сара¬ 
това была найдена золотоордынская берестя¬ 
ная грамота XIV века. 

Бересту использовали не только в России, 
но и в Центральной и Северной Европе. Най¬ 
дены берестяные грамоты на карельском язы¬ 
ке, на латыни. Об американской "исписанной 
бересте" мы узнаем из главы "Письмена", чи¬ 
тая "Песнь о Гайавате" Лонгфелло. Есть сви- 
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детельства об использовании для письма коры 
и луба разных деревьев еще древними римля¬ 
нами. 

Правильный ответ на вопрос: "В каких ме¬ 
стностях писали на бересте?" — на бересте дол¬ 
жны были писать везде, где росла береза. 

Оказывается, береза — это целый род де¬ 
ревьев и кустарников семейства березовых, 
включающий также ольху, граб и лещину. Около 
40 видов произрастают по всему Северному 
полушарию от Арктики до Техаса, Южной Ев¬ 
ропы, Гималаев и Японии. В Старом Свете 
обычна береза бородавчатая, или повислая, 
произрастающая от Европы до Японии. Ареал 
березы пушистой простирается от Северной и 
Центральной Европы до Восточной Сибири. 
Березу Эрмана, растущую в Восточной Сибири 
и на Дальнем Востоке, называют также ка¬ 
менной из-за ее прочной древесины. В Север¬ 
ной Америке около 15 местных видов березы: 
бумажная, желтая, вишневая, тополелистная, 
черная и др. И все многочисленные виды бе¬ 
резы на всех континентах имеют одинаковую 
особенность — их кора легко отслаивается тон¬ 
кими бумажистыми слоями. 

Теперь мы видим, как широк ареал бере¬ 
зы. И везде, где она росла, люди могли писать 
и, скорее всего, действительно писали на за¬ 
мечательном природном материале — бересте. 
И если эти берестяные документы каким-то 
чудом сохранились, они ждут своих первоотк¬ 
рывателей. 

О чем же писали на бересте? Тексты весь¬ 
ма разнообразны в жанровом отношении. Сре¬ 
ди берестяных грамот можно обнаружить хо¬ 
зяйственные и ростовщические записи, сооб¬ 
щения политического и военного характера, 
распоряжения феодалов и крестьянские жало¬ 
бы, донесения сельских старост, завещания, 
судебные документы, частные письма. Встре¬ 
чаются разного рода счета, расписки, записи 
долговых обязательств, владельческие ярлы¬ 
ки, купчие, челобитные и т.п. Особый интерес 
представляют ученические упражнения, азбу¬ 
ки, перечни цифр, списки слогов, по которым 
учились читать. Одна из грамот, датирован¬ 
ная XIV веком, — маленький словарик, в ко¬ 
тором для русских слов указаны их прибал¬ 
тийско-финские переводы. Сохранились также 
заговоры, загадка, школьная шутка. Значи¬ 
тельно реже встречаются берестяные грамоты 
церковного и литературного содержания. 

Интересный факт: в городе Старая Русса 
Новгородской области археологи нашли первую 
в мире бересту с нецензурным текстом. Эта гра¬ 
мота, относящаяся к XII веку, на первый взгляд 
опровергает утверждение, что древние славяне 


до монгольского нашествия не знали матерных 
слов. Впрочем, может быть, автор грамоты не 
был славянином? Или познакомился с новой 
лексикой, например, будучи в плену? Опять воп¬ 
росов больше, чем ответов... 

Итак, с точки зрения семантической со¬ 
ставляющей берестяные грамоты когда-то были 
документами, использовавшимися практичес¬ 
ки во всех сферах жизни человека (управле¬ 
ние, торговля, религия, политика, быт, ремес¬ 
ла, юриспруденция, образование и т.д.). Теперь 
же все они независимо от содержания — исто¬ 
рические документы. 

Тексты многих берестяных грамот широко 
известны и весьма занимательны. Вот, напри¬ 
мер, документ управленческого характера — 
письмо от приказчика к феодалу: 

"Поклон от Михаилы к осподину своему Ти- 
мофию. Земля готова, надобе семяна. Пришли, 
осподине, целовек спроста, а мы не смием 
имать ржи без твоего слова" (М 17). 

Грамота "От Гостяты к Васильви" — пись¬ 
мо женщины, обиженной мужем. Вот его пере¬ 
вод: "Что мне отец дарил и родичи вместе с 
ним дарили, то за ним, а теперь, введя новую 
жену, он мне не дает ничего, нарушив договор, 
он развелся со мною и женился на другой. 
Приезжай, будь добр (пожалуйста!)". 



Грамота "от Гостяты к Васильви", XI в. 


Еще одна грамота — заказ на выполнение 
иконописных работ. "Поклонение от попа к Гре¬ 
чине. Напиши мне двух шестикрылых ангелов 
на две иконки на верх деисуса. И целую (при¬ 
ветствую) тебя. А Бог (не постоит) за награ¬ 
дой, или же уговоримся между собой" (№ 549). 
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Писало. 
Середина XI в. 


Так выглядит прорись грамоты с извести¬ 
ем об объявлении Литвой войны Кареле: "Лит¬ 
ва востала на Корелоу". Знак на грамоте - 
своеобразная печать, удостоверяющая офици¬ 
альный характер сообщения. 

Вот загадка про Ноев ковчег: "Есть град 
между небом и землею, а к нему едет посол 
без пути, сам немой, везет грамоту неписа¬ 
ную" (№ 10). Под неписаной грамотой подра¬ 
зумевается оливковая ветвь, принесенная го¬ 
лубем. Можно сказать, что здесь древние ру¬ 
сичи показывают себя вполне квалифициро¬ 
ванными документологами. 

Завершим наш краткий об- 
зор шуткой неизвестного шко¬ 
ляра: "Невежа писал, Недума 
показал, а кто это читал..." 
(№46). 

Кем же был тот "невежа", 
который писал на бересте? И 
чем он все это писал? Архео¬ 
логи задолго до находки бере¬ 
стяных грамот обнаруживали 
металлические и костяные 
стержни с острием на одном 
конце и лопаточкой на другом, 
иногда в сохранившихся кожа¬ 
ных чехлах. Причем стержни эти встречались 
на территории всей Руси (в Новгороде, Киеве, 
Пскове, Чернигове, Смоленске, Рязани и на 
множестве более мелких городищ). Но назы¬ 
вали их когда "булавками", когда "инструмен¬ 
тами для обработки кожи", даже "ложечками 
для причастия" и "обломками браслетов". 

Трудно поверить, что предположение об ис¬ 
тинном назначении этих предметов никому не 
приходило в голову. Все-таки археологи полу¬ 
чают хорошее историческое образование, и 
вряд ли от них могло ускользнуть очевидное 
сходство с инструментами для письма, извес¬ 
тными у других народов. 

Впрочем, возможно, что на бересте этими 
инструментами и не писали, вернее, писали не 
только ими. На воске — да, несомненно, и вер¬ 
хняя часть инструмента — как раз "лопаточ¬ 
ка" для стирания. Но для бересты она совер¬ 
шенно лишняя, на бересте можно писать и бо¬ 
лее простым инструментом, если рассматри¬ 
вать вопрос с чисто технических позиций. В 
любом случае многочисленные находки этих 
предметов лишний раз подтверждают тот 
факт, что писали на Руси повсеместно. 

На дошедших до нас грамотах текст, как 
уже упоминалось, нацарапан, но на бересте 
можно весьма успешно писать и чернилами. К 
сожалению, чернила обречены на исчезнове¬ 
ние под действием влаги. Но ведь "пустые" 


берестяные свитки находили в большом коли¬ 
честве, и обычно считали их поплавками для 
рыбной ловли. Не исключено, что какая-то 
часть из них была грамотами, написанными 
при помощи чернил. 

Теперь обратимся к вопросу о том, кто же 
писал на бересте все то, что мы теперь с та¬ 
ким интересом читаем? 

Мнение о чуть ли не всеобщей грамотнос¬ 
ти древних русичей мы встречаем и у апологе¬ 
тов кирилло-мефодиевской теории русской 
письменности, и у сторонников ее языческого 
происхождения. Но как-то с большим трудом в 
это верится. Несомненно, и в очень отдален¬ 
ные времена были грамотные люди. Но чтобы 
все или почти все... Какими же аргументами 
это обосновывается? 

Один из главных аргументов — незамыс¬ 
ловатое, чисто бытовое содержание большин¬ 
ства берестяных грамот. Но ведь авторы мог¬ 
ли писать, а адресаты читать свои письма не 
сами, а пользоваться услугами небольшого чис¬ 
ла грамотных людей. В связи с этим обратим 
внимание на такой факт: насыщенность куль¬ 
турного слоя берестяными грамотами очень не¬ 
равномерна. Где-то их находили сразу много, 
а в других местах грамоты встречались край¬ 
не редко. Может быть, это в какой-то степени 
связано с традицией селиться по профессио¬ 
нальной, цеховой принадлежности? И те огра¬ 
ниченные участки, где грамот находили осо¬ 
бенно много, не что иное, как улицы или квар¬ 
талы "книжников"? 

Другой аргумент, выдвигаемый в пользу все¬ 
общей грамотности, — находки азбуки и детских 
упражнений в "чистописании". Наверное, нет 
учебника, в котором не было бы изображения 
берестяных грамот с "прописями" и рисунками 
мальчика Онфима. Но почему из этого следует, 
что всех (или почти всех) детей учили грамоте? 
Онфима — да, учили, и еще какую-то часть де¬ 
тей могли учить, но это не означает "всех". 

Почему вообще сохранились найденные ар¬ 
хеологами берестяные грамоты? И почему об¬ 
наруживали их зачастую на городских дере¬ 
вянных мостовых, под настилом? Ответ мож¬ 
но найти в записи беседы новгородского свя¬ 
щенника середины XII в. Кирика с главой нов¬ 
городской церкви епископом Нифонтом. В числе 
прочего Кирик спрашивает у Нифонта: "Несть 
ли в том греха, аже по грамотам ходити нога¬ 
ми аже кто изрезав помечет, а слова будут 
знати?" Очевидно, Кирик видел, как новгород¬ 
цы, изрезав, "метали" на землю грамоты. 

Есть основания думать, что речь идет имен¬ 
но о берестяных грамотах, подавляющее боль¬ 
шинство которых действительно сохранилось 


□ 1, 2004 


81 








ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО 


лишь в виде обрывков. Причем пострадали они 
не от времени, а были намеренно разрезаны 
или порваны на части. Бумага распространи¬ 
лась на Руси спустя 200 лет после Кирика, пер¬ 
гамен же был дорогим материалом и использо¬ 
вался многократно; значит, в вопросе Кирика 
речь идет именно о берестяных грамотах. Тем 
более что и современники Кирика, писавшие 
на бересте, называют свои послания "грамо¬ 
ты", а известный термин "беросто" возник по¬ 
зднее, в XIV—XV вв., когда параллельно с бе¬ 
рестой начала использоваться бумага. 

Получатель, прежде чем бросить грамоту на 
мостовую, старался уничтожить ее, разрезать, 
разорвать. Можно предположить, что сохрани¬ 
лись лишь те обрывки грамот, которые провали¬ 
лись в щели настила или попали в какие-то дру¬ 
гие труднодоступные места. Этот замечательный 
во многих отношениях факт, во-первых, мгно¬ 
венно вызывает ассоциации с современной бир¬ 
жей, где брокеры выбрасывают ненужные бу¬ 
маги просто на пол, себе под ноги, а во-вторых, 
заставляет задуматься над очередным вопро¬ 
сом. Почему, собственно, так небрежно обраща¬ 
лись люди с полученными издалека весточками 
от родных и близких, с сообщениями от "компа¬ 
ньонов по бизнесу"? Может быть, они просто не 
могли их перечитать? И после прочтения "про- 
фессионалами-грамотеями" адресаты вполне 
полагались на свою память, а бесполезный для 
них кусок бересты выбрасывали? 

Истина обычно бывает где-то посередине. 
Весьма значительная часть населения Древней 
Руси могла быть грамотной. А те, кто грамотой 
не владел, вполне могли пользоваться чужими 
услугами для составления писем и чтения от¬ 
ветов. Кроме того, было, вероятно, не так уж 
мало людей, которые кое-как умели читать, но 
не могли сами ничего написать. Жизнь прояв¬ 
лялась во всем своем многообразии, и утверж¬ 
дать, основываясь лишь на обнаружении берес¬ 
тяных писем, что население было поголовно гра¬ 
мотным, преждевременно. Неграмотные люди 
не оставили после себя документальных свиде¬ 
тельств, и по этому признаку вообще невозможно 
определить, много или мало было таких людей. 

И еще одно традиционное утверждение на¬ 
стораживает: "Бумага вытеснила бересту". А 
почему, собственно, бумага должна была ее 
вытеснить? Конечно, бумага постепенно деше¬ 
вела, налаживалось ее производство. Но все 
равно бумагу невозможно было получить да¬ 
ром, как бересту. Это весьма важное преиму¬ 
щество бересты должно было поддерживать 
традицию ее использования. 


Что же заставило людей забыть о бересте, 
почему на ней перестали писать совсем? Если 
представить, что грамотность на Руси не была 
такой уж всеобщей, все становится на свои ме¬ 
ста. Потомки грамотных и, следовательно, бо¬ 
лее обеспеченных постепенно начинали отда¬ 
вать предпочтение бумаге, а неграмотные так 
и оставались в своем незавидном положении. 

В те времена, к которым относят найден¬ 
ные берестяные документы, грамотность дей¬ 
ствительно распространилась уже довольно 
широко. Но нельзя забывать, что издревле 
письменность была могущественным магичес¬ 
ким орудием, атрибутом избранной касты жре¬ 
цов, которые должны были препятствовать ее 
распространению среди непосвященных. По¬ 
лучается, что сама по себе грамотность — это, 
если можно так выразиться, следствие утечки 
сакральной информации. 

Каким бы спорным ни казалось место бе¬ 
рестяных грамот в истории документа, пись¬ 
менности и России вообще, мы все равно с вос¬ 
торгом смотрим на эти чудом уцелевшие свит¬ 
ки. А дату обнаружения первой берестяной гра¬ 
моты археологи считают праздником и ежегод¬ 
но 26 июля приходят к небольшому памятному 
знаку, установленному в Великом Новгороде на 
месте находки. Но это праздник не только для 
археологов или историков, это праздник для 
всех, кто понимает, какую грандиозную роль в 
развитии цивилизации играют документы. 
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ВОЗНИКНОВЕНИЕ И РАЗВИТИЕ УСТАВА 
КАК ВИДА ДОКУМЕНТА 
В ДОРЕВОЛЮЦИОННОЙ РОССИИ 

Е.Т. АЛЯУТДИНОВА. РГГУ 


> УСТАВ ЯРОСЛАВИЧЕЙ 

> УСТАВ - ДОКУМЕНТ ЦЕРКОВНОГО ПРАВА 

> НОВОТОРГОВЫЙ УСТАВ XVII ВЕКА 

> ВОИНСКИЙ УСТАВ XVIII ВЕКА 

> МОРСКОЙ УСТАВ XVIII ВЕКА 

> УСТАВ НАРОДНЫХ УЧИЛИЩ XVIII ВЕКА 

> УНИВЕРСИТЕТСКИЙ УСТАВ НАЧАЛА XIX ВЕКА 

> УСТАВ АКЦИОНЕРНЫХ КОМПАНИЙ 


У став — один из немногих видов докумен¬ 
тов, возникший в период становления древне¬ 
русского государства и сохранивший, пройдя 
через века, свое основное назначение право¬ 
вого акта. В статье предпринята попытка рас¬ 
смотреть эволюцию этого вида документа. 

Устав как вид документа возник еще в Ки¬ 
евской Руси. Подтверждением тому служит наи¬ 
более ранний из дошедших до нас юридических 
памятников гражданского права — "Русская прав¬ 
да". Этот памятник отражает различный уровень 
в становлении и развитии древнерусского фео¬ 
дального права. "Русская правда" дошла до нас 
в 106 списках, которые представляют три редак¬ 
ции: Краткую, Пространную и Сокращенную. 

Остановимся подробнее на "Краткой прав¬ 
де". Ее делят на четыре основные части: Прав¬ 
ду Ярослава (или Древнейшую правду), Устав 
Ярославичей (или Правду Ярославичей), По¬ 
кои Вирный и Урок Мостников. 

Княжеский устав, изданный "от имени сы¬ 
новей Ярослава Изяслава, Святослава и Все¬ 
волода и их советников..." 1 , посвящен вопро¬ 
сам домениального хозяйства князей, устанав¬ 
ливает ответственность за убийство княжес¬ 
кой челяди, за кражу скота и т.п. Отдельно 


устав не оформлен и начинается со статьи № 19 
"Краткой правды": "Если убьют дворецкого, мстя 
за (нанесенную им) обиду, то убийце платить за 
него 80 гривен, а людям (платить) не нужно; а 
(за убийство) княжеского подъездного (платить) 
80 гривен" 2 . Данная статья начинает целый 
ряд статей, которые устанавливают штраф за 
убийство важных княжеских чиновников, ру¬ 
ководящих хозяйственной жизнью княжеского 
домена. На их основании можно сделать вы¬ 
вод о том, что характерной чертой феодально¬ 
го права Киевской Руси было определение меры 
наказания в зависимости от социального по¬ 
ложения пострадавшего. 

Таким образом, устав возникает как пра¬ 
вовой документ, устанавливающий наказания 
за проступки. 

Кроме гражданского права в Киевской 
Руси существовало и церковное право. Уста¬ 
вы были наиболее важными документами в этой 
области, так как регулировали долю церкви в 
княжеских доходах и круг преступлений, под¬ 
лежащих церковному суду. Рассмотрим неко¬ 
торые из этих памятников. 

Устав князя Ярослава о церковных судах 
представляет собой кодекс семейного и брачного 


1 Щапов Я.Н. Древнерусские княжеские уставы ХІ-ХѴ вв. - М.: Наука. 1976, с. 83. 

2 Там же. 
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права Древнерусского государства, сложившийся 
в XI—XII вв. и продолжающий перерабатываться 
и изменяться в XIII—XVI вв. В связи с тем, что 
взаимоотношения внутри семьи, как и заключе¬ 
ние и расторжение брака, принадлежали юрис¬ 
дикции церкви, этот кодекс является и судебни¬ 
ком по внутрицерковным делам. Текст устава со¬ 
хранился более чем в 90 списках. Самые старшие 
редакции — Пространная и Краткая. 

У став свидетельствует о существовании на 
Руси патриархальных устоев в семейно-брач¬ 
ных отношениях, запрещает браки между бли¬ 
жайшими родственниками и самовольное рас¬ 
торжение брака, а также устанавливает нака¬ 
зание родителям, принуждавшим детей к 
вступлению в брак против их воли. 

Также к домонгольскому времени многие 
ученые относят Устав Владимира о десяти¬ 
нах, судах и людях церковных. 

Устав в сохранившихся поздних перера¬ 
ботках и списках отражает эволюцию разме¬ 
ров и форм обеспечения церковной организа¬ 
ции на Руси, взаимоотношения в сфере юрис¬ 
дикции между князем и церковью. Можно ска¬ 
зать, что Устав являлся кратким, конспект¬ 
ным кодексом церковно-судного права, начи¬ 
ная с принятия христианства и до XVIII в. 
Первоначальная его основа, возникшая при 
Владимире, была простым скелетом, на кото¬ 
рый нарастали различного рода наслоения. 
Документ был очень широко распространен на 
территории Руси и за ее пределами. 

Устав утверждает невмешательство свет¬ 
ского княжеского суда в суд новгородского вла¬ 
дыки, а также передает суд по торговым де¬ 
лам, монопольное право взвешивания на тор¬ 
гу и целый ряд торговых пошлин Новгороду — 
новгородскому епископу и Иванскому объеди¬ 
нению купцов, что было значительным огра¬ 
ничением княжеской власти в Новгороде. Так¬ 
же статьи Устава устанавливают: оброки, шед¬ 
шие за употребление образцов мер веса, дли¬ 
ны, вместимости, за взвешивание товаров; 
нерушимость установлений о церковных судах; 
санкцию (церковное наказание) за нарушение 
устава; запрет княжеским боярам обижать нов¬ 
городских купцов; состав людей, находивших¬ 
ся под патронатом новгородской церкви. 

Со временем уставы в Русском государ¬ 
стве продолжали развиваться и приобретать 
все большую значимость. Подтверждением это¬ 
му может служить Устав о разбойных и та- 
тебных делах. Данный акт начал составлять¬ 
ся при Иване IV и продолжал действовать до 
издания Уложения 1649 г. Документ опреде¬ 
лял организацию суда по уголовным делам, 
порядок судопроизводства по этой категории 


дел, а также виды наказаний и порядок воз¬ 
мещения ущерба потерпевшим от них. 

Делая вывод, надо сказать, что устав как 
вид документа, начиная с момента возникно¬ 
вения, имеет огромную правовую силу в Древ¬ 
нерусском государстве. Уставы данного пери¬ 
ода являются кодексами семейного и брачного 
права, определяют характер взаимоотношений 
между князем и церковью, утверждают нака¬ 
зания за различные преступления и порядок 
возмещения ущерба, и сегодня являются важ¬ 
нейшими источниками по изучению истории 
России и развитию русского права. 

В XVII в. уставом стал называться зако¬ 
нодательный акт, устанавливающий что-либо 
новое по усмотрению законодателя. В Москов¬ 
ском государстве уставы представляли собой 
новую форму закона, преимущественно учре¬ 
дительного характера. 

С 30-х гг. XVII в. в России наблюдается 
значительный подъем в развитии хозяйства. 
Создание всероссийского рынка шло одновре¬ 
менно с повышением роли русских товаров на 
складывающихся международных рынках. 

Новые явления в экономике Русского го¬ 
сударства обусловили возникновение важного 
законодательного памятника XVII в. — Ново¬ 
торгового устава 1667 г. 

Как указывается в водной части акта, Но¬ 
воторговый устав был издан в основном для 
регулирования внешней торговли, но большая 
часть статей подробным образом рисует и ус¬ 
ловия внутренней торговли. 

НЪвоторговый устав явился законодатель¬ 
ным актом, в котором подробно изложена орга¬ 
низация торговли с мелочным регламентиро¬ 
ванием и опекой над деятельностью купече¬ 
ства. Помимо указаний на предметы торга, 
места основных ярмарок, торговые пути, в ряде 
статей Устава встречаются подробные прави¬ 
ла хранения, учета и транспортировки това¬ 
ров, а также правила взимания пошлин. Это 
говорит о том, что в Уставе XVII в. явно про¬ 
слеживаются организационные моменты. 

Кроме того, Устав вводил контроль за ви¬ 
дами ввозимых товаров и их качеством, а для 
ввоза некоторых дорогих товаров предусмат¬ 
ривались дополнительные препятствия. 

Таким образом, Новоторговый устав не 
только отразил порядок складывания всерос¬ 
сийского рынка, но и вводил правила, способ¬ 
ствующие его дальнейшему развитию. То есть 
к XVII в. уставы в Московском государстве 
начинают регламентировать какую-либо об¬ 
ласть деятельности. 

В начале XVIII в. в законодательные акты 
добавились новые виды актов: табели, плака- 
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ты и т.д. (например, Табель о рангах, Плакат 
о зборе подушном). Исследователи, отмечая 
одинаковую силу действия этих законов, ука¬ 
зывают на наличие между ними определенных 
различий. Так, к XVIII в. уставы представля¬ 
ют собой законодательные акты, издаваемые 
для определенного ведомства (Воинский устав 
1716 г., Морской устав 1720 г., Таможенный 
устав по европейской торговле 1819 г.) или для 
регулирования определенной отрасли права 
(Устав о векселях 1729 г., Устав о банкротах 
1800 г.). 

Осуществляя глубокую и всестороннюю ре¬ 
организацию вооруженных сил в первые деся¬ 
тилетия XVIII в., Петр I с первых же шагов 
реформы уделял большое внимание разработ¬ 
ке строевых, тактических и военно-правовых 
уставов новой армии. 

Военно-уставные документы Петра Вели¬ 
кого регламентируют устройство, строевые и 
тактические правила, внутреннюю жизнь ар¬ 
мии и являются наиболее важными докумен¬ 
тами, регулирующими организацию войск. В 
передовых странах Запада перестройка воо¬ 
руженных сил на регулярной основе произош¬ 
ла раньше, чем в России. Первые военные ус¬ 
тавы были введены в западных армиях уже в 
ХѴІ-ХѴІІ вв. 

К созданию уставов Петра I подтолкнула 
Северная война 1700-1721 гг. Окончательные 
итоги перестройки армии были закреплены в 
Воинском уставе 1716 г. Однако военно-исто¬ 
рической наукой установлено, что до оформле¬ 
ния Устава 1716 г. Петр постепенно вводил в 
армии отдельные уставы и уставные положе¬ 
ния, которые регламентировали те или иные 
стороны жизни армии и способствовали ее раз¬ 
витию в армию регулярную. 

Назначение Воинского устава 1716 г. опи¬ 
сывается в его Введении: "...сію книгу Воинскій 
Уставъ учинить, дабы всякой чинъ зналъ свою 
должностъ, и обязанъ былъ своимъ званіемъ, 
и неведеніемъ не отговаривался..." 3 . 

В ПСЗ Российской империи 1830 г. Воинс¬ 
кий устав состоит из трех книг. Книга I — Во¬ 
инский устав в собственном смысле слова — 
содержит нормы, касающиеся организации и 
функционирования воинских учреждений, вой¬ 
сковых частей и соединений, положения о во¬ 
инских чинах и т.д. Этот Устав был введен в 
действие и предписан к исполнению указом 


3 ПСЗ Российской империи. Т. V, № 3006, с. 201. 

4 ПСЗ Российской империи. Т. VI, № 3485, с. 2. 

5 Там же. 


Петра I от 30 марта 1716 г. Текст Устава пред¬ 
ставлен на русском и немецком языках одно¬ 
временно. 

Многочисленные главы Устава (всего их 
64) рассказывают: о волонтерах, об артилле¬ 
рии, об инженерах, о генерале — фельдмарша¬ 
ле и аншефте, о смотрах солдат и т.д. 

Вторая книга Воинского устава включает: 

• Воинский артикул с кратким толкованием, 
содержащий главным образом нормы ма¬ 
териального уголовного права. 

• Краткое изложение процессов или судеб¬ 
ных тяжб, которое содержит нормы преиму¬ 
щественно уголовно-процессуального права. 
Третья книга Воинского устава, названная 

"О экзерциции, о приготовлении к маршу, о 
званиях и должности полковых чинов", в зна¬ 
чительной мере представляет собой устав о 
строевой и караульной службе. 

Рассмотрим развитие устава в XVIII в. и 
на примере Морского устава 1720 г. Морской 
устав представляет собой свод основных пра¬ 
вил, норм и положений, определявших органи¬ 
зацию службы на корабле и обязанности долж¬ 
ностных чинов Военно-морского флота. Он был 
разработан при личном участии Петра I с уче¬ 
том опыта боевых действий флота в Северной 
войне (1700—1721 гг.) и опыта морского зако¬ 
нодательства ведущих морских держав того 
времени и назван "Книга Устав морской о всем, 
что касается доброму управлению в бытность 
флота на море". Основной текст Устава состо¬ 
ит из пяти книг и приложения о сигналах. В 
них изложены права и обязанности командую¬ 
щего флотом, командира (капитана) корабля и 
других лиц, ведавших различными частями 
управления, определялись организационные 
принципы строительства флота, методы обуче¬ 
ния и воспитания личного состава, способы ве¬ 
дения боевых действий. С дополнениями и не¬ 
значительными изменениями он просущество¬ 
вал до 1797 года, когда был введен новый Мор¬ 
ской устав. Однако в 1804 году новый Устав 
отменили и возвратились к Уставу 1720 года. 

Роль флота образно выражена в следую¬ 
щих словах к Уставу: "Всякой Потентат, кото¬ 
рой едино войско сухопутное имеетъ, одну руку 
имеетъ, а которой и флот имеетъ, обе руки 
имеетъ" 4 . Морской устав "учинили, дабы вся¬ 
кой зналъ свою должность, и неведеніемъ ник¬ 
то бъ не отговаривался" 5 . 
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Первая глава Книги I Морского устава 
озаглавлена "О Генерале Адмирале и всяком 
Аншеф командующем", но содержит ряд норм, 
определяющих обязанности офицеров и солдат. 

Книга III содержит главы: "О капитане", 
"О капитане лейтенанте", "О лейтенанте", "Об 
офицере артиллерии или констапеле", "О ком- 
мисаре корабельном", "О лекаре", "О штурма¬ 
не и подшхипере" и т.д. 

Первые шестнадцать статей Книги IV пре¬ 
дусматривают преступления против религии и 
нарушения порядка во время церковной служ¬ 
бы. Последующие статьи (№ 14—45) предусмат¬ 
ривают ответственность за самые разнообраз¬ 
ные нарушения, совершенные на корабле. 

Книга V Морского устава представляет 
собой свод военно-уголовных законов, в осно¬ 
ву которых положен Артикул Воинский. На¬ 
зывается книга "О штрафах". 

Делая вывод о развитии устава в указан¬ 
ный период, надо сказать, что данный вид до¬ 
кумента являлся одним из наиболее существен¬ 
ных разновидностей законодательных актов, 
сложившихся к XVIII в. Уставы начинают 
регламентировать деятельность различных 
ведомств и становятся похожими на современ¬ 
ные должностные инструкции, детально рас¬ 
писывая обязанности, ответственность и пра¬ 
ва каждого работника. 

Несмотря на то, что строгих требований к 
оформлению устава не было, можно отметить 
некоторую эволюцию в форме представления 
этого документа. С XVIII в. уставы, как пра¬ 
вило, подразделяются не на статьи, а на кни¬ 
ги, части, главы, параграфы и пункты. Каж¬ 
дая глава имеет свое название. 

В литературе нередко делались попытки 
найти специфические особенности петровских 
уставов как нормативных актов. Так, в доре¬ 
волюционной русской литературе В.Н. Латкин 
утверждал, что по законодательству Петра I 
под уставами понимались "законодательные 
акты, издаваемые для известного ведомства 
и имеющие в виду определенные отрасли ма¬ 
териального права" 6 . 

А.Н. Филиппов отмечал, что в уставах (Во¬ 
инском и Морском) содержатся "не только нор¬ 
мы о порядке управления данным ведомством, 
но и свод норм уголовного права" 7 . 

Приведенные определения не показывают 
с достаточной полнотой и четкостью специфи¬ 


ческие особенности петровских уставов, отли¬ 
чающие их от других нормативных актов. Мно¬ 
гие регламенты и указы также издавались для 
определенных ведомств или отраслей управ¬ 
ления и содержали нормы как процессуально¬ 
го, так и материального права. Отсюда можно 
сделать вывод, что этот признак не характе¬ 
рен именно для уставов. Возможно, четких осо¬ 
бенностей данного вида документа найти 
нельзя. Объяснением этому может служить 
низкий уровень юридической культуры того 
времени. Кроме того, в ряде случаев название 
нормативного акта имело случайный характер. 

Однако анализ содержания петровских уста¬ 
вов позволяет отметить их характерные черты: 

1. Уставы издавались большей частью для 
вооруженных сил (Воинский и Морской ус¬ 
тавы). 

2. Эти уставы почти всеобъемлющим образом 
охватывали организацию и деятельность 
вооруженных сил, вплоть до уголовного и 
уголовно-процессуального права. 

3. Нормы уставов были адресованы ко всем 
воинским чинам от фельдмаршала до ря¬ 
дового включительно и являлись общеобя¬ 
зательными для всех других (не военных) 
лиц или учреждений, когда это их касалось. 
Как было сказано ранее, к XVII в. уставы 

в Московском государстве также представля¬ 
ли собой новую форму закона, преимуществен¬ 
но учредительного характера. На протяжении 
XVIII в. уставы такую функцию не утратили. 
Подтверждением этому служит Устав о насле¬ 
дии престола 1722 г. В этом законодательном 
акте устанавливаются новые нормы о наследо¬ 
вании царского престола в отличие от сложив¬ 
шегося прежде в Русском государстве порядка 
перехода престола по принципу первородства. 
Он заключался в передаче престола старшему 
сыну. Устав же вводит новый принцип — пере¬ 
дачу престола по усмотрению самого царя. 

Также учредительную функцию несет Ус¬ 
тав народным училищам в Российской импе¬ 
рии 1786 г. "Таковыя заведенія существовать 
должны во всехъ Губерніяхъ и Наместниче- 
ствахъ Россійской Имперіи подъ именемъ На¬ 
родныхъ Училищъ, кои разделяются на глав¬ 
ныя и малыя" 8 . Устав рассказывает об изуче¬ 
нии иностранных языков, о количестве учите¬ 
лей, о правительстве училищ, об учебных по¬ 
собиях и т.д. 
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Кроме того, к Уставу, несущему организа¬ 
ционное начало, прилагаются образцы запис¬ 
ной книги учеников, расположения учебных 
предметов и часов дня I и II класса в учили¬ 
щах, расположения учебных предметов и ча¬ 
сов Главного народного училища. Это свиде¬ 
тельствует о дальнейшем развитии формы ус¬ 
тава как вида документа. 

К началу XIX в. уже можно говорить об 
определенной схеме текста устава: общие по¬ 
ложения, устройство, должностные обязаннос¬ 
ти, порядок работы, ответственность, права, 
наказания. Надо отметить, что основные, уже 
сформировавшиеся функции устава как зако¬ 
нодательного и организационного документа в 
данный период времени существенно не изме¬ 
нились. Форма устава осталась прежней. 

Большую роль в развитии образования в 
России сыграл Университетский устав 1804 г. 
Устав рассказывает об университете вообще, 
устройстве, профессорах, правлении универси¬ 
тета и т.д. С незначительными изменениями 
этот Устав применялся к Харьковскому и Ка¬ 
занскому университетам. 

Во второй половине XIX в. возникли но¬ 
вые разновидности актов, что было связано с 
развитием частного предпринимательства. По 
законодательству Российской империи необхо¬ 
димо было получать разрешение на учрежде¬ 
ние акционерной компании через утверждение 
ее устава. 

Устав содержал информацию о цели об¬ 
разования компании, ее наименовании и мес¬ 
тонахождении, размере капитала, количестве 
и номинале акций. Также в нем отражался по¬ 
рядок формирования капитала и распростра¬ 
нения акций, права, обязанности и ответствен¬ 
ность компании и акционеров, порядок отчет¬ 
ности, распределения дивидендов. Кроме того, 
устав должен был содержать информацию об 
организации и порядке управления компани¬ 
ей. Формуляр устава законодательно не уста¬ 
навливался, но быстро сложился исходя из 


требований закона к содержащейся в уставе 
информации. 

Обычно устав включал следующие разделы: 

• цель учреждения, учредители, права и обя¬ 
занности компании; 

• основной капитал, акции, права и обязан¬ 
ности владельцев акций; 

• права и обязанности правления; 

• порядок отчетности, распределение прибы¬ 
лей и выдачи дивидендов; 

• функции, права и обязанности общего со¬ 
брания акционеров; 

• порядок разрешения споров, прекращения 
деятельности общества и его ликвидации. 
Дата утверждения устава считалась офи¬ 
циальной датой возникновения компании. 

Делая вывод о возникновении и развитии 
устава в дореволюционный период, надо отме¬ 
тить, что с момента возникновения в Древне¬ 
русском государстве устав приобрел функцию 
очень важного правового документа, который 
являлся обязательным для исполнения всеми 
людьми (от князя до простого человека). 

С XVII в. в Московском государстве под 
уставом понимается законодательный акт, ус¬ 
танавливающий что-либо новое по усмотрению 
законодателя. Кроме того, уставы начинают 
регулировать какую-либо область деятельнос¬ 
ти, постепенно превращаясь в организацион¬ 
ный документ. 

Начиная с XVIII в. уставы регламентиру¬ 
ют деятельность различных ведомств, подроб¬ 
но описывая обязанности, ответственность и 
права каждого работника. 

ІС началу XIX в. возникает определенная 
схема текста устава. Однако формуляр данно¬ 
го вида документа законодательно не устанав¬ 
ливался. В конце XIX в. возникают уставы 
акционерных компаний. Они были необходи¬ 
мы для учреждения компании и могли рассмат¬ 
риваться как сепаратные законодательные 
акты, корректируя и дополняя акционерное 
законодательство. 
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ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ - ОСНОВА 

СОЗДАНИЯ СИСТЕМЫ 
НАУЧНО-СПРАВОЧНОГО АППАРАТА 
АРХИВА ОРГАНИЗАЦИИ 

Е.В. АЛЕКСЕЕВА. Л.П. АФАНАСЬЕВА. Е.М. БУРОВА. Г.А. ОГИЧКИНА. лом. РГГУ 


> ПЕРВИЧНАЯ И ВТОРИЧНАЯ ДОКУМЕНТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ 

> ОПИСАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В СОВРЕМЕННОМ ПОНИМАНИИ 

> ИНФОРМАЦИОННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ДЕЛА 

> ТИПЫ ЗАГОЛОВКОВ ДЕЛ 

> ОСОБЕННОСТИ ПОДОКУМЕНТНОГО ОПИСАНИЯ 

> АННОТИРОВАНИЕ ОТДЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ 


Одна из основных функций архива орга¬ 
низации — обеспечение ее потребностей в рет¬ 
роспективной документной информации, кото¬ 
рая является первичной документной инфор¬ 
мацией. И документы современных учрежде¬ 
ний или лиц, и документы уже отложившиеся 
в архивах — все это носители первичной доку¬ 
ментной информации. 

Для того чтобы первичную информацию 
можно было легко и быстро отыскать и исполь¬ 
зовать, она подвергается описанию, в резуль¬ 
тате чего появляется вторичная документная 
информация. 

В комплексе вторичная документная ин¬ 
формация входит в систему научно-справоч¬ 
ного аппарата архива, состоящую из взаимо¬ 
связанных архивных справочников и автома¬ 
тизированных информационно-поисковых си¬ 
стем о составе и содержании документов. 

Начальным этапом создания вторичной до¬ 
кументной информации для включения ее в 
систему НСА можно считать описание доку¬ 
ментов. 

В настоящее время под описанием пони¬ 
мается: 

• процесс создания вторичной документной 

информации путем аналитико-синтетичес¬ 


кой переработки первичной информации, со¬ 
держащейся в документах, и извлечения не¬ 
обходимых сведений из учетных и других 
документов архива с целью создания ин¬ 
формации о документах для дальнейшего 
поиска и многоаспектного использования; 

• собственно вторичная информация о составе 
и содержании документов, справочные дан¬ 
ные, а также сведения об их физико-техни¬ 
ческом состоянии, условиях доступа и т.д. 
Остановимся более подробно на описании 
дел, так как его методика необходима не толь¬ 
ко архивисту, но и секретарю в процессе со¬ 
ставления номенклатуры дел и подготовки го¬ 
дового раздела описи дел. 

Описание дел заключается в выявлении 
информационных характеристик и в письмен¬ 
ном обозначении их на обложках дел. Описа¬ 
ние дел — обязательное условие составления 
всех видов справочников о составе и содержа¬ 
нии архивных документов. Это сложный твор¬ 
ческий процесс, осуществляемый человеком, 
независимо от того, для традиционного архи¬ 
вного справочника или для автоматизирован¬ 
ной системы он производится. 

Сегодня, когда к услугам архивистов ком¬ 
пьютеры, сканеры и телекоммуникационные 
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сети, описание по-прежнему считается одним 
из самых трудных видов работ, требующих вы¬ 
сокой квалификации. Информационные техно¬ 
логии могут многократно увеличить скорость 
поиска информации, но архивист по-прежне¬ 
му остается единственным посредником меж¬ 
ду документным массивом и исследователем, 
преобразуя первичную документную информа¬ 
цию в систему информационно-поисковых 
справочников. Из-за трудоемкости процесса 
аналитико-синтетической переработки инфор¬ 
мации опись, составленная секретарем исклю¬ 
чительно для нужд организации, может слу¬ 
жить столетиями! 

Рассмотрим этапы и способы описания. 
Описание документов и дел проводится: 

1) в делопроизводстве учреждения, фирмы, 
организации; 

2) в ведомственном архиве; 

3) в государственном архиве. 

Львиная доля работы по описанию осуще¬ 
ствляется именно на первом этапе и ложится 
на плечи секретаря или работника делопроиз¬ 
водственной сферы. В делопроизводстве этот 
вид работы осуществляется: 

• до начала делопроизводственного года при 
составлении номенклатуры дел; 

• в течение делопроизводственного года на 
обложках дел (в начале года заголовки дел 
переносятся на обложки из номенклатуры 
дел, а в конце года они уточняются в соот¬ 
ветствии с содержанием дела); 

• по окончании делопроизводственного года 
при составлении годового раздела описи дел 
структурного подразделения на те катего¬ 
рии дел, которые должны быть переданы в 
ведомственный архив, а также при состав¬ 
лении внутренней описи дела. 

Первые два этапа описанием дел можно 
назвать достаточно условно — при составле¬ 
нии номенклатуры дел на будущий делопроиз¬ 
водственный год и обозначении заголовков дел 
на обложках не фиксируются информацион¬ 
ные характеристики реально сформированных 
дел, а лишь составляется прогностический спи¬ 
сок дел, которые должны образоваться в де¬ 
лопроизводстве учреждения, фирмы, органи¬ 
зации в течение года. По окончании же года 
производится уточнение и корректировка за¬ 
головков дел, т.е. собственно описание доку¬ 
ментов и дел. 

В ведомственном и государственном архи¬ 
ве при условии регулярного, нормального ком¬ 
плектования работа по описанию должна но¬ 
сить, скорее, редакционно-контрольный харак¬ 
тер в том смысле, что архив обязан контроли¬ 
ровать качество описей дел структурных под¬ 


разделений, на основе которых составляются 
годовые разделы сводных описей дел всего 
учреждения, а государственный архив — конт¬ 
ролировать качество законченных описей дел 
своих источников комплектования. Естествен¬ 
но, помимо контроля архивисты обязаны ока¬ 
зывать методическую помощь секретарям и 
работникам делопроизводства. В этой связи 
желательно, чтобы сотрудники ведомственно¬ 
го архива, если он есть, составили четкую и 
вразумительную инструкцию или методичес¬ 
кие указания по описанию дел и документов 
организации. 

При обработке значительного комплекса 
дел описание удобно производить на карточ¬ 
ках. Карточный способ помогает не только опе¬ 
ративно исправлять неточности, но и облегча¬ 
ет в дальнейшем классификацию дел внутри 
архивного фонда. На обложках и карточках 
указываются одинаковые и в единой последо¬ 
вательности информационные характеристики. 

Существуют разные уровни описания — уро¬ 
вень фонда, дела, документа. 

Согласно требованиям Основных правил 
работы архивов организаций и государствен¬ 
ных архивов, информационными характерис¬ 
тиками каждого дела являются: 

• наименование организации; 

• название структурного подразделения (фун¬ 
кции, отрасли); 

• индекс дела; 

• заголовок дела; 

• крайние даты; 

• количество листов; 

• срок хранения дела; 

• архивный шифр. 

Для дел вечного хранения указывается наи¬ 
менование государственного архива, в который 
данные дела будут приняты, коды государ¬ 
ственного архива и организации. 

Рассмотрим каждую из информационных 
характеристик дела подробнее. 

Дается полное наименование учреждения с 
указанием ведомства, в систему которого оно 
входит. Обычно если есть официально приня¬ 
тое сокращенное название, то оно дается в скоб¬ 
ках после полного наименования учреждения. 

Если название организации менялось или 
дело из одного учреждения передавалось в дру¬ 
гое, то на обложке указываются все названия. 
Сначала дается новое наименование органи¬ 
зации, а прежнее заключается в скобки. 

Название структурной части помогает быс¬ 
тро и правильно провести организацию дел внут¬ 
ри архивного фонда. Если наименование струк¬ 
турного подразделения менялось, то следует пе¬ 
речислить их все, заключив прежнее в скобки. 
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Если учреждение не имело структуры, то 
указываются его функции или отрасли дея¬ 
тельности, например, "руководство" и т.д. 

Индекс дела по номенклатуре облегчает орга¬ 
низацию дел внутри архивного фонда, показы¬ 
вает степень сохранности и полноты материалов. 

Заголовок дела является важнейшей ха¬ 
рактеристикой описания дела, которая раскры¬ 
вает состав и содержание его документов. 

Составление заголовка является самым 
трудным и важным при описании, поэтому рас¬ 
смотрим эту характеристику подробнее позднее. 

Крайние даты определяются по датам за¬ 
ведения и окончания дела в делопроизводстве. 
Следует учитывать, что дела могут начинать¬ 
ся или заканчиваться документами входящи¬ 
ми, исходящими или внутренними. На каждом 
документе, как правило, бывает несколько дат: 
составления, подписания, исходящей или вхо¬ 
дящей регистрации. 

В качестве крайних дат для документов 
входящих приняты даты входящей регистра¬ 
ции, для исходящих и внутренних — даты со¬ 
ставления или подписания документов. 

Для законов, указов, постановлений, при¬ 
казов крайними датами являются даты под¬ 
писания или утверждения. 

Планы, отчеты, сметы имеют крайние даты, 
на которые или за которые они составлены, а не 
даты составления или подписания. Такие даты 
достаточно указать только в заголовке. 

Для книг (кассовой, учета, регистрации) 
крайние даты определяются первой и после¬ 
дней записями. 

Для копий документов крайними датами 
являются даты их изготовления, а не даты 
оригиналов. 

Количество листов проставляется на осно¬ 
вании заверительной надписи с целью сохран¬ 
ности документов дела. Обязательно указыва¬ 
ется срок хранения дела. На делах, которые 
хранятся вечно, пишется "хранить постоянно". 

Архивный шифр — это условное обозначе¬ 
ние места хранения дела: № фонда, № описи, 
№ дела по описи. 

Рассмотрим более подробно важнейшую 
информационную характеристику дела — за¬ 
головок. 

Основные требования, предъявляемые к 
заголовку, заключаются в соответствии инфор¬ 
мации заголовка действительному содержанию 
дела, в адекватном отражении заголовком со¬ 
держания дела. 

Заголовки бывают трех типов: простые, 
обобщенные, сложные. 

В работе чаще всего приходится иметь дело 
с управленческой документацией. Простой за¬ 


головок дела этой документации складывает¬ 
ся из расположенных в определенной последо¬ 
вательности элементов: 

■ вид дела или вид документов (вид дела: 
дело, документы, переписка и др.; вид до¬ 
кументов: протоколы, планы и др.); 

■ автор (дает возможность уяснить смысл и 
степень достоверности фактов, определить 
сущность содержания документов); 

■ корреспондент (указывает на те учрежде¬ 
ния и лица, с которыми был связан в своей 
деятельности фондообразователь); 

■ предмет или вопрос (отражает содержание 
документов дела, имеет большое значение 
и его надо четко и ясно формулировать); 

■ территория (указывает на территорию, о ко¬ 
торой говорится в документах, или на тер¬ 
риторию, на которой были созданы доку¬ 
менты, или на территорию, с учреждения¬ 
ми или лицами которой переписывался фон¬ 
дообразователь); 

■ время (событий или составления документов); 

■ формальные признаки (подлинность или ко- 
пийность). 

Рассмотренные элементы заголовка вмес¬ 
те одновременно никогда не применяются. Их 
набор зависит от состава и содержания доку¬ 
ментов дела. 

Документы в дело подбираются на основе 
признаков заведения: предметного, номиналь¬ 
ного, авторского, корреспондентского, геогра¬ 
фического, хронологического, а также формаль¬ 
ных признаков подлинности и копийности. Если 
в делопроизводстве правильно были сформи¬ 
рованы дела по признакам их заведения, то 
будет легко составить заголовок, с наибольшей 
полнотой отражающий состав и содержание 
документов этого дела. 

Здесь необходимо остановиться на диалек¬ 
тической взаимосвязи всех процессов работы с 
документами, которые основываются на приро¬ 
де самого документа. Ни в документоведении, 
ни в архивоведении не создаются искусствен¬ 
ные, формальные признаки организации доку¬ 
ментов и информации из них, а применяются 
такие признаки, которые логически связаны с 
формулярами документа — его реквизитами. 

Как видно из этой схемы, налицо даже тер¬ 
минологическое совпадение в названии отдель¬ 
ных признаков, характеризующих тот или иной 
этап работы с документами. 

Наибольшее совпадение прослеживается 
между признаками заведения дел и характе¬ 
ристиками описания. Это еще раз доказывает 
решающую роль работника делопроизводства 
в описании дел и создании качественных ар¬ 
хивных справочников. 
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Реквизиты 

документа 

Признаки 
заведения дел 

Характеристики 

описания 

Критерии экспертизы 
ценности 

Признаки организации дел 
внутри фонда 

вид 

документа 

номинальный 

вид документов, вид 
дела 

вид документа 

номинальный 

автор 

авторский 

автор 

фондообразователь, 

авторство 

авторский 

адресат 

корреспондентский 

корреспондент 

корреспондент 

корреспондентский 

заголовок 

предметно¬ 

вопросный 

содержание 

содержание 

предметно-вопросный 

место 

географический 

территория 

место события 

географический 

дата 

хронологический 

время 

дата события 

хронологический 


Состав реквизитов документа, критериев 
экспертизы ценности и признаков организа¬ 
ции дел внутри архивного фонда несколько 
шире приведенных здесь признаков. Но и они 
будут основываться на анализе или формали¬ 
зации того или иного реквизита документа. 

Итак, если дела были сформированы с уче¬ 
том признаков заведения дел, то на такие дела 
заголовки составить легко. 

Протоколы, приказы, циркуляры и другие 
организационно-распорядительные документы в 
делопроизводстве формируются обычно по но¬ 
минальному, авторскому, иногда предметно-воп¬ 
росному, а также хронологическому признакам. 
Соответственно заголовки будут содержать ука¬ 
зание вида документов, название автора и дату, 
а также будет указан формальный признак под¬ 
линности или копийности. В том случае, если 
при формировании был использован предмет¬ 
но-вопросный признак или заголовок составлен 
на отдельный документ, тогда в заголовке бу¬ 
дет указано содержание документов. 

Например. 

Протоколы № 1—15 заседаний правления ком¬ 
мерческого банка "Северный кредит" за январь- 
июль 1996 года. Подлинники. 

Приказы министра экономики Российской 
Федерации по личному составу за 1997 год. Под¬ 
линники. 

Планы и отчеты также описываются с ука¬ 
занием автора, иногда содержания и времени — 
периода составления документа. 

Например. 

План работы коллегии Министерства обра¬ 
зования Российской Федерации на 2002 год. 

Сведения, ведомости, сводки, справки, таб¬ 
лицы и другая информационно-аналитическая 
документация описываются с указанием в за¬ 
головке автора, содержания, территории и вре¬ 
мени. В некоторых случаях указания автора и 
территории можно опустить, что зависит от 
состава и содержания самих документов. 

Например. 

Ведомости на выдачу заработной платы про¬ 
фессорско-преподавательскому составу РГГУ за 
январь—июнь 1994 года. 


Самым сложным при составлении заголов¬ 
ков является определение характера дела по 
составу. Иногда в деле собраны разные виды 
документов и необходимо в первую очередь 
решить, что за вид дела: документы, дело, пе¬ 
реписка. 

Понятие "документы” применяется тогда, 
когда описывается комплекс, состоящий из 
документов разных видов и не связанных меж¬ 
ду собой последовательностью делопроизвод¬ 
ства. Их, как правило, объединяет вопрос, со¬ 
держание. 

Например. 

Документы об организации выставок россий¬ 
ской литературы в Лондоне, Париже, Нью-Йор¬ 
ке в 1995 году (положение, протоколы, доклад¬ 
ные записки). 

Понятие "документы" применяется и в тех 
случаях, когда обозначаются документы-при¬ 
ложения к какому-либо документу. 

Протоколы заседаний Комитета по присуж¬ 
дению международных премий за 1991 год (под¬ 
линники) и документы к ним (стенограммы, пред¬ 
ставления, переписка). 

Заголовок "Документы" может быть состав¬ 
лен в кратком или расширенном вариантах. При 
использовании краткого варианта в заголовке 
не указываются виды документов. Когда упот¬ 
ребляется расширенный вариант — в скобках 
указываются несколько видов документов. 

Понятие "дело" применяется при описании 
личных дел, когда указываются только фами¬ 
лия, имя и отчество, а также при описании 
дел, в которых документы разных видов свя¬ 
заны единством вопроса и последовательнос¬ 
тью делопроизводственного рассмотрения. Как 
правило, это судебные, следственные или по 
рассмотрению споров дела. 

Например. 

Дело о несостоятельности (банкротстве) АО 
"Интергео". 

Иванов Иван Иванович. 

Понятие "переписка" применяется к комп¬ 
лексу документов, являющихся запросами и от¬ 
ветами, возникающими в процессе взаимодей¬ 
ствия нескольких учреждений. В заголовке ука¬ 
зывается лишь корреспондент и содержание. 
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Например. 

Переписка с органами Государственной на¬ 
логовой службы о налоообложении, предостав¬ 
лении отсрочек уплаты налоговых платежей и 
штрафных санкций, разногласиях в вопросах 
налогообложения, взимании акцизных и других 
сборов. 

После того как определен характер дела, 
составляется заголовок из определенных элемен¬ 
тов, вытекающих из признаков заведения дел. 

При описании дел можно пользоваться сле¬ 
дующей примерной схемой расположения эле¬ 
ментов заголовка. 


Если в деятельности организации, фирмы, 
учреждения образуется научно-техническая или 
технотронная документация, то состав элемен¬ 
тов простого заголовка будет иным. 

Заголовок дела научно-технической доку¬ 
ментации включает: название вида дела или 
вида (разновидности) документов; наименова¬ 
ние комплекса, проекта, темы НИР, этапа, ча¬ 
сти, узла, сборочной единицы, стадии разра¬ 
ботки; номер научной темы; производственный 
индекс. 

Заголовок машиночитаемого документа 
включает: обозначение вида представления 
информации (база данных, текстовый файл, 
оцифрованное изображение и др.) и ее крат¬ 


кое содержание, указание на автора или со¬ 
ставителя информации. 

Например. 

База данных "Архив актовых записей". Раз¬ 
работчик — АО "Инсофт". 

Простые заголовки наиболее полно отра¬ 
жают порядок формирования документов в 
дела. Они являются основой составления обоб¬ 
щенных, сложных и типовых заголовков. 

Составление обобщенных заголовков реко¬ 
мендуется тогда, когда дела были сформиро¬ 
ваны таким образом, что в них вошли доку¬ 
менты разных авторов, разных корреспонден¬ 
тов, разного содержания и т.д. 

Для компактности заголовка приходится 
прибегать к обобщенным заголовкам. 

Главным условием образования обобщенных 
заголовков является, во-первых, обобщение от¬ 
дельных элементов заголовка, т.е. обобщение 
авторов, корреспондентов, содержания и т.д. 

Во-вторых, в обобщенных заголовках при 
наличии большого количества авторов или кор¬ 
респондентов, вопросов и географических по¬ 
нятий возможно заменить ряд понятий одним 
родовым понятием. 

Например. 

В деле содержатся протоколы заседаний кол¬ 
легии Министерства общего и профессионально¬ 
го образования Российской Федерации и прото¬ 
колы заседаний ученых советов РГГУ, МГУ и 
других университетов за 1997 г. Документы под¬ 
линные и копии. 

Правильно составленный заголовок будет 
звучать так: 

Протоколы заседаний коллегии Министерства 
общего и профессионального образования Рос¬ 
сийской Федерации и ученых советов универси¬ 
тетов за 1997 г. Подлинники и копии. 

В этом заголовке видовые понятия—вузы 
— были сведены к однородному понятию. 

Сложнее обстоит дело с обобщением содер¬ 
жания. 

Например. 

В деле сформирована переписка с префек¬ 
тами г. Москвы о строительстве подземных 
коммуникаций, ремонте дорог и очистке улиц 
от снега. 

Обобщенный заголовок будет выглядеть 
следующим образом: 

Переписка с префектами г. Москвы о благо¬ 
устройстве территории округов. 

При обобщении содержания излишне под¬ 
робный заголовок все-таки лучше излишне схе¬ 
матичного. Следует избегать заголовков типа 
"Разные бумаги по разным вопросам" (лучше 


1 Элемент заголовка — возможный, но не обязательный. 
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"Общие документы, переписка по организацион¬ 
ным вопросам, документы к руководству" и т.п.). 

Сложные заголовки составляются в том 
случае, когда дело состоит из легко выделяе¬ 
мых отдельных групп документов или было 
сформировано без всякого учета признаков 
заведения дел. При этом на одну группу доку¬ 
ментов можно составить простой заголовок, на 
другую — обобщенный. 

Сложный заголовок составляется путем со¬ 
четания (последовательного перечисления в 
соответствии со значимостью видов докумен¬ 
тов) простых или обобщенных заголовков. 

Например. 

Сочетание простого и обобщенного заголов¬ 
ков 

Протоколы заседаний ОАО "ВодНИИИнформ 
Проект" за 1998 год (подлинники), переписка с 
иностранными учеными, фирмами и медицинс¬ 
кими учреждениями о взаимном обмене научной 
информацией. 

Сочетание обобщенных заголовков. 

Протоколы заседаний избирательных комис¬ 
сий округов г. Москвы за ноябрь - декабрь 1997 
года (копии), переписка с избирательными ко¬ 
миссиями о проведении выборов в Городскую 
Думу. 

В последнем примере обобщенным поняти¬ 
ем являются "избирательные комиссии" так как 
не указаны их конкретные названия. 

Типовые заголовки разрабатываются для 
однородных дел с целью облегчения и дости¬ 
жения единства (унификации) их описания. 

В типовой заголовок входят элементы, при¬ 
сущие большой группе однородных дел: виды 
документов или дел и автор, виды документов 
или дел и корреспондент, виды документов или 
дел и содержание и т.д. 

Например. 

Протоколы заседаний совета директоров ЗАО... 
за ... год. Подлинники, копии. 

К этой типовой части надо будет только доба¬ 
вить конкретное название ЗАО, проставить год и 
указать подлинность или копийностъ документов. 

Для облегчения работы над документами 
фонда составляется Перечень типовых заго¬ 
ловков. 

Специфика работы по описанию при состав¬ 
лении номенклатуры дел (в отличие от описи 
дел) довольно незначительна. Напомним, что 
номенклатура дел представляет собой систе¬ 
матизированный перечень наименований дел, 
заводимых в организации с указанием сроков 
их хранения, оформленный в установленном 
порядке. Грамотно составленная номенклату¬ 
ра служит основой при создании описи. Заго¬ 
ловок дела должен четко и в обобщенной фор¬ 


ме отражать основное содержание и состав 
документов дела. Степень подробности заголов¬ 
ка дела в номенклатуре зависит от ее вида: 
типовая, примерная, индивидуальная. В отли¬ 
чие от описи в номенклатуре фиксируются за¬ 
головки абсолютно всех дел, которые могут 
образоваться в организации в течение года. 
Заголовок дела в номенклатуре включает в 
себя следующие информационные характери¬ 
стики: вид дела или вид документов дела, ав¬ 
тора, корреспондента, краткое содержание 
дела, место события, даты, копийность. Одна¬ 
ко заголовок дела в номенклатуре составляет¬ 
ся до начала делопроизводственного года, по¬ 
этому он, скорее всего, будет менее подробным, 
чем заголовок этого же дела в описи. По этой 
же причине недопустимо механическое пере¬ 
несение заголовков дел по номенклатуре в опись 
без изучения самого оконченного дела. 

Любой заголовок должен быть кратким, 
точным и литературно грамотным. Не следует 
механически переносить в заголовки из тек¬ 
стов документов неграмотные выражения, кан¬ 
целяризмы, заголовок не должен содержать 
оценок событий или политических акцентов. 

Степень подробности научного описания до¬ 
кументов и дел зависит от ценности документ¬ 
ной информации, ее уникальности. Дела, содер¬ 
жащие ценные исторические источники, опи¬ 
сываются максимально подробно, с аннотиро¬ 
ванием отдельных документов. На особо цен¬ 
ные документы составляется внутренняя опись 
дела. Вместе с тем не следует забывать, что 
заголовок не должен быть "сухим", не раскры¬ 
вающим содержания документов дела. 

Наконец, рассмотрим особенности описания 
документов. Подокументное описание дел — один 
из наиболее трудоемких видов работ, поскольку 
оно предполагает составление заголовка каждо¬ 
го документа данной единицы хранения. 

В делопроизводстве подокументно в тече¬ 
ние года описываются дела, содержащие особо 
ценные документы, а также конфиденциальную 
или секретную информацию, т.е. в течение года 
ведется внутренняя опись. Внутренняя опись 
может быть составлена и при подготовке дел к 
сдаче в архив, если в них находятся ценные 
документы. Внутренняя опись получила свое 
название по местонахождению в деле — она 
составляется на отдельном листе и подшивает¬ 
ся в дело сразу после обложки или подклеива¬ 
ется с внутренней стороны обложки. Внутрен¬ 
няя опись составляется на особо ценные, лич¬ 
ные, судебно-следственные дела, дела о при¬ 
суждении ученых степеней и присвоении уче¬ 
ных званий, дела на авторские свидетельства 
и патентные изобретения. 
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Все категории дел, на которые обязатель¬ 
но должна быть составлена внутренняя опись, 
обычно указаны в Инструкции по ведению де¬ 
лопроизводства организации. 

Составление заголовка документа прово¬ 
дится по тем же правилам, что и составление 
заголовка дела. В заголовке документа ука¬ 
зываются следующие элементы информации: 
вид (разновидность) документа; автор; кор¬ 
респондент; содержание; территория, с кото¬ 
рой связано содержание документа; даты (пе¬ 
риод), к которым относятся события, опи¬ 
санные в документе; подлинность (копий- 
ность), т.е. описывается формуляр этого доку¬ 
мента. 

Описание на уровне документа по между¬ 
народным стандартам содержит также указа¬ 
ние на способ воспроизведения, язык, условия 
доступа к документу. 

Как и при формулировании заголовка дела, 
набор элементов описания зависит от вида до¬ 
кумента. 

Подокументное описание проводится так¬ 
же при составлении аннотации на отдельные 
документы дела. 

Простой и тем более обобщенный и слож¬ 
ный заголовки не всегда могут раскрыть со¬ 
держание отдельных, наиболее важных доку¬ 
ментов дела. Это осуществляется с помощью 
аннотирования документов. 

Аннотируются документы, которые содер¬ 
жат сведения о наиболее выдающихся собы¬ 
тиях, фактах и деятелях, а также воззвания, 
листовки, прокламации, брошюры, карты, чер¬ 
тежи, входящие в дела. Таким образом, анно- 


АННОТАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ -ЭТО КРАТКОЕ 
ИЗАОЖЕНИЕ СОДЕРЖАНИЯ ДОКУМЕНТА, 
А ТАКЖЕ КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 
НАИБОАЕЕ ЦЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ, 
СОДЕРЖАНИЕ И ОСОБЕННОСТИ КОТОРЫХ 
НЕ ОХВАТЫВАЮТСЯ ЗАГОАОВКАМИ ДЕАА. 


тируются документы, которые могут служить 
предметом самостоятельного поиска. 

В конце аннотации обязательно указыва¬ 
ются номера листов документов, на которые 
составлена аннотация. 

Аннотация помещается за заголовком дела 
с красной строки на обложке (карточке) или 
на отдельном листе, который вкладывается 
между обложкой и первым листом дела. 

В архиве организации подокументное опи¬ 
сание проводится также при переработке опи¬ 
сей и при составлении таких информационно¬ 
поисковых справочников, как каталоги, обзо¬ 
ры, картотеки и др. 


Источники и литература: 

1. Делопроизводство и архивное дело. Термины и 
определения. ГОСТ Р 51141—98. — М., 1998. 

2. Основные правила работы архивов организаций. — 
М., 2002. 

3. Основные правила работы государственных ар¬ 
хивов Российской Федерации. — М., 2002. 

4. Методы описания документной информации. Ме¬ 
тодические рекомендации. — М., 1986. 

5. Создание современных архивных справочников 
на основе дифференцированного подхода. Методичес¬ 
кое пособие. — М., 2003. 
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ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КОМИССИИ ПО РАЗБОРУ АРХИВНЫХ 
ДЕЛ ОЛОНЕЦКОГО ГУБЕРНСКОГО ПРАВЛЕНИЯ 
В КОНТЕКСТЕ ПРОБЛЕМ ВЕДОМСТВЕННОГО ХРАНЕНИЯ 

ДОКУМЕНТОВ В ПЕРВОЙ ПОЛОВИНЕ XIX В. 

Т.В. ВИНОГРАДОВА, Петрозаводский гос, университет, асп. РГГУ 


> СОЗДАНИЕ КОМИССИИ ПО РАЗБОРУ АРХИВНЫХ ДЕЛ 

> ОПИСИ ДЕЛ, ВЫДЕЛЕННЫХ К УНИЧТОЖЕНИЮ 

> ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ И УТВЕРЖДЕНИЯ ОПИСЕЙ 

> ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ДЕЛ 

> РЕЗУЛЬТАТЫ РАБОТЫ КОМИССИИ 


В современный период, когда в связи с 
ростом негосударственной части Архивного 
фонда РФ остро стоят проблемы сохранения 
документов учреждений, организаций и пред¬ 
приятий различных организационно-правовых 
форм, целесообразно обратиться к истории 
складывания ведомственного хранения доку¬ 
ментов. 

Сходные проблемы возникли перед государ¬ 
ственными учреждениями в первой половине 
XIX в., когда административные реформы за¬ 
частую приводили к гибели документов ликви¬ 
дируемых учреждений. С другой стороны, бю¬ 
рократизация и централизация государствен¬ 
ного аппарата в данный период привели к ла¬ 
винообразному возрастанию управленческой до¬ 
кументации, что впервые в истории России 
привело к разрешению уничтожать документы го¬ 
сударственным учреждениям. 30—40-е гг. XIX в. 
стали отправной точкой в истории экспертизы 
ценности документов в делопроизводстве. 

В данной статье рассматривается опыт гу¬ 
бернских учреждений одного из администра¬ 
тивных образований русского Севера — Оло¬ 
нецкой губернии. Низкая плотность населения, 
трудные климатические условия, отсутствие 
или плохое состояние дорог — эти характер¬ 
ные для всех северных губерний черты созда¬ 
вали немало трудностей для местного управ¬ 


ления. Основной проблемой для губернской ад¬ 
министрации являлась катастрофическая не¬ 
хватка кадров чиновников при постоянном воз¬ 
растании объемов документооборота и роли де¬ 
лопроизводства в государственном аппарате. 
Будучи тем пространством земли, "в пределах 
которого действуют власти, непосредственно 
подчиненные центральному правительству и 
образующие круг так называемых губернских 
учреждений, которым поручено заведование 
известными общими делами государственного 
управления" 1 , губернская администрация дей¬ 
ствовала в рамках общероссийского законо¬ 
дательства, а тенденции развития российской 
администрации сказались и на положении дел 
в Олонецкой губернии. 

Система хранения документов в делопро¬ 
изводстве местных государственных учрежде¬ 
ний начала формироваться в России в XVIII в. 
В ходе петровских реформ местного управле¬ 
ния на смену существующим здесь архивам при 
приказной и земской избах пришло множество 
архивов при вновь созданных учреждениях. 
Попытки верховной власти путем издания ряда 
законодательных актов 2 объединить местные 
канцелярские архивы в несколько публичных 
были безуспешны 3 . И в первой половине XIX в. 
при каждом местном учреждении продолжали 
существовать свои архивы. 


1 СЗРИ. 1832. 

2 ПСЗ I. Т. 8. № 5333; Т. 25. № 19387; Т. 26. № 19456. 

3 Маяковский И.Л. Очерки по истории архивного дела в СССР. - М„ 1960. С. 
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С проведением реформ государственного 
аппарата в начале XIX в. происходило увели¬ 
чение объема документов как центральных, так 
и местных учреждений. Появились проблемы, 
связанные с хранением накопившихся в них 
дел. Их могли решать разными путями, на¬ 
пример, дела передавали из переполненных 
архивов в другие, менее заполненные, или в 
пустые, но непригодные для этого помещения. 
Производилось уничтожение документов, поте¬ 
рявших практическое значение, но без специ¬ 
альных методов оценки, которые определяли 
бы ценность документа в том или другом отно¬ 
шении и позволили сохранить его. 

Формально разбор и уничтожение дел дол¬ 
жны были производить особые комиссии. В со¬ 
ответствии со ст. 300 "Учреждения губернских 
правлений" 11 июля 1845 г. в Олонецком губер¬ 
нском правлении была учреждена особая "Ко¬ 
миссия для разбора архивных дел", в состав 
которой первоначально были включены совет¬ 
ник отделения, губернский стряпчий казенных 
дел, дворянский заседатель уездного суда. Ос¬ 
новная обязанность Комиссии — представить на 
рассмотрение губернскому правлению описи дел, 
подлежащих уничтожению, со времени решения 
которых прошло 10 лет 4 . Десятилетний срок хра¬ 
нения был впервые признан обязательным для 
документов всех местных учреждений в 1845 г. 
в "Учреждении губернских правлений". Здесь же 
определялись категории дел, подлежащих унич¬ 
тожению: "1) все производства ревизионного сто¬ 
ла; 2) запросы и справки; 3) дела по объявле¬ 
нию распоряжений других мест; 4) наряды ве¬ 
домостей; 5) дела о бессрочно отпускных; 6) о 
передвижении и расквартировании войск; 7) о 
высылке лиц; 8) об арестантах; 9) по рекрутс¬ 
ким наборам; 10) формуляры чиновников" 5 . 

Первый рапорт от Комиссии был получен 14 
июня 1846 г., после того как губернское правле¬ 
ние потребовало от нее отчет о проделанной ра¬ 
боте, выразив при этом желание о скорейшем ее 
завершении. Поскольку разбор дел в архиве гу¬ 
бернского правления специально предназначен¬ 
ной для этого Комиссией проводился впервые, а 
ей предстояло разобрать дела с 1784 г., момента 
образования Олонецкого наместничества, по 
1845 г., а также принимая во внимание состав 
Комиссии, малочисленный и не имевший опыта 
в подобном деле, вполне понятно, почему затяги¬ 
вались сроки работы Комиссии. Из рапорта сле¬ 
дует, что за год Комиссии удалось разобрать 


4 НАРК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 4/75. Л. 7. 

5 ПСЗ II. Т. 20. Отд. 1. № 18580, ст. 299. 

в НАРК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 4/75. Л. 17. 

7 НАРК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 4/75. Л. 48. 

8 НАРК. Ф. 2. Оп. 61. Д. 66/821. Л. 21. 

9 НАРК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 4/75. Л. 48 об. 


20 тыс. дел, к 18 тыс. из них были составлены 
описи, при этом выделялись дела, "подлежащие 
уничтожению" и "оставленные для хранения". 

В феврале 1847 г. уже канцелярия губер¬ 
натора просила правление уведомить, закон¬ 
чен ли разбор дел в архиве. Из отношения 
губернского правления в канцелярию губернато¬ 
ра видна еще одна причина, объясняющая за¬ 
держку разбора архивных дел. В декабре 1846 г. 
правление возвратило Комиссии представлен¬ 
ные ею 12 описей, предписав составить их за¬ 
ново. Правление указывало, что необходимо 
было составить отдельные описи для дел, под¬ 
лежащих уничтожению с разрешения министра 
внутренних дел, и дел, которые могли быть 
уничтожены по распоряжению губернского 
правления, а не как это сделала Комиссия, 
объединив их 6 . Таким образом, в результате 
работы Комиссии должны были образоваться 
три категории дел: оставленные для хранения 
в архиве, подлежащие уничтожению по исте¬ 
чении 10 лет с разрешения министра внутрен¬ 
них дел, подлежащие уничтожению по распо¬ 
ряжению губернского правления. 

В отчете Олонецкого губернатора за 1849 г. 
сказано, что Комиссия разобрала 28 975 дел по 
1825 г., из них только 549 дел, т.е. менее 2%, 
было оставлено для постоянного хранения. Ар¬ 
хивные фонды губернского правления и губер¬ 
натора могли быть и менее полными. В 1849 г. 
министр внутренних дел, рассмотрев 20 описей 
дел Олонецкого губернского правления за 1784— 
1825 гг., предложенных к уничтожению Ко¬ 
миссией, пришел к заключению, что "из дел с 
1784 по 1800 гг. некоторые, судя по заглавию, 
могут заключать в себе нужные по разным от¬ 
ношениям сведения или служить для справок 
по текущему делопроизводству" 7 . В связи с этим 
министр направил реестр тех дел, которые дол¬ 
жны были быть сохранены. Количество этих "не¬ 
которых" дел составило 1152 дела 8 . Оставшие¬ 
ся дела он разрешил уничтожить. "Впрочем, — 
писал министр, — если в них нашлись какие- 
либо сведения, любопытные в историческом, ста¬ 
тистическом или другом отношении, то следует 
сделать о том надлежащие выписки, а в случае 
надобности сохранить и самые те дела, ровно 
надлежит оставить в архиве и подлинные ука¬ 
зы Правительствующего сената, находящиеся 
при уничтожаемых делах" 9 . 

Принимая во внимание роль, которую иг¬ 
рали описи в проведении разбора архивных 
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материалов, следует достаточно подробно ос¬ 
тановиться на их рассмотрении. Именно на 
основании данных описей губернское началь¬ 
ство и МВД санкционировало уничтожение тех 
дел, которые, по мнению комиссии, не имели 
практической и научной ценности. 

"Генеральный регламент" 1720 г., "Общее 
учреждение министерств" 1811 г., "Учрежде¬ 
ние губернских правлений" 1845 г. и другие за¬ 
конодательные акты предусматривали ряд мер, 
которые должны были способствовать улучше¬ 
нию сохранности документов и повышению опе¬ 
ративности поиска необходимой информации. 


Подчеркивалось, что строгий учет способствует 
сохранности и "быстрому приисканию" дел. "Уч¬ 
реждение губернских правлений" установило 
обязательную для всех губернских правлений 
форму ведения настольных реестров (табл. 1) и 
архивных алфавитов (табл. 2). Столоначальни¬ 
ками осуществлялась передача дел на хране¬ 
ние в окончательный архив губернского прав¬ 
ления по настольным реестрам после перенесе¬ 
ния из них неоконченных дел в такие же реест¬ 
ры следующего года. В соответствии с "Учреж¬ 
дением..." реестры служили в архиве "описью 
делам по каждому столу за каждый год" 10 . 


Настольный реестр делам первого стола третьего отделения 
№ губернского правления, за 18... год 11 


Таблица 1 



Когда дело началось 

Нумер первоначальной 
бумаги по регистратуре 

Нумер дела сряду по 
сему реестру 

По чьему сношению дело 
началось и о чем 

Числа и нумеры последующих 
бумаг и отметки о их значении 

Когда дело кончено 

№ шкафа и связки по 

архиву 

мая 

1189 

195 

По предложению генерал- 

Предписано № Земскому Суду 
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гянового принт 
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0 мФІіу№В880 

мюпЯеде 889: 

ПоН?й«|Щ^ій<ЬПИ 
•отадозіили связ 
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Ежовка, казе 
по- 

ПОР 

інное ( 

емель 

/іещик( 

:ело № 5 
ный СПС 
>м Фоми 

езда, 

Р с 
ным 

№ 

1832 

2 

1 

с 

н 

вгуста, № 832 
арочный 15 се 

1. Послан 
нтября, № 



27 

1238 

196 

По прошению Тайного 
Советника N°... о завладении 
помещиком №... земли его 

И т.д. 

і ио/ і.. і іш іучег 

Земского Суда 
№ 9932. Донеа 
губернатору 25 
№11327. 
Предписано № 
1 июня N°. Пол' 
июля №. Предп 
июля №. Подте 
июля №. Коман 
чиновник особь 
Герасимов 3 ав 
Получен указ П 
щего сената от 

ответ N 2 - 

от 20 сентября, 
эно генерал- 
сентября, 

Земскому Суду 
/чен ответ 15 
исано ему же 20 
зерждено 20 
дирован 
іх поручений 
густа №. 
равительствую- 
21 августа №. 

25 сен¬ 
тября 

Пере¬ 
числе¬ 
но в де¬ 
ла по 

указам 
№ 27. 


Алфавит архивный 12 


Таблица 2 


10 Учреждение губернских правлений... Ст. 288. 

11 СЗРИ. СПб., 1857. Т. 2. Ч. 1. С. 1430. 

12 СЗРИ. СПб., 1857. Т. 2. Ч. 1. С. 1147. 
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Единая форма ведения описей была установ¬ 
лена только в 1865 г. после издания временных 
правил "О некоторых изменениях и улучшениях в 
устройстве и штатах губернских учреждений ве¬ 
домства МВД" 13 . Инструкция МВД, составленная 


на основании этих правил, отменяла настольные 
реестры и вводила вместо них описи установлен¬ 
ной формы (табл. 3). Таким образом, передача 
дел из канцелярий на хранение стала осуществ¬ 
ляться по описям, а не по настольным реестрам. 


Опись делам 3 стола № губернского правления 14 


Таблица 3 


Номер дела 

Когда дело началось 

Содержание дел 

Когда дело кончено 

1 . 

2 января 1863 г. 

По прошению царскосельского купца 
Абрамова о взыскании им с мещанина 
Давыдова денег 



Что же представляли собой составленные 
Комиссией для разбора архивных дел Олонец¬ 
кого губернского правления описи дел, выде¬ 
ленных к уничтожению? 

Для анализа было отобрано 11 описей, со¬ 
ставленных Комиссией в 1846—1847 гг. и в 
1860-х гг. 15 . Эти описи содержат 7615 выде¬ 
ленных к уничтожению дел. Результаты изу¬ 
чения описей для большей наглядности пред¬ 
ставлены в виде диаграммы. Основанием для 
классификации дел стали типовые заголовки. 
В случае если не удавалось выделить типовые 
заголовки, то учитывалось содержание дел. 

В связи с тем, что в описях многие дела 
озаглавлены весьма сходным образом, была 
предпринята попытка установить, какие доку¬ 
менты выделялись комиссией к уничтожению 
наиболее часто и какие реже. Почти половина 


дел, выделенных к уничтожению, связана с 
взысканием денег. Их насчитывается 3210. 
При этом из заголовка дела мы можем узнать 
фамилию, имя, социальный статус человека, 
в чью пользу осуществлялось взыскание де¬ 
нег, сумму, которая ему полагалась, например, 
"О взыскании с Серпуховского купца Петра 
Иванова денег 115 рублей" 16 . Значительную 
группу составили дела о сыске лиц и об арес¬ 
тантах (1881 дело). Заголовки этих дел не ме¬ 
нее подробны ("О сыске беглого крестьянина 
Повенецкого уезда Пономарева") 17 . Уничтоже¬ 
ние этих категорий дел не противоречило за¬ 
конодательным нормам. "Учреждение губерн¬ 
ских правлений" предписывало уничтожать 
дела об арестантах 18 , а циркуляр МВД от 9 
декабря 1852 г. разрешал уничтожение дел о 
денежных взысканиях 19 . 


Дела 1784-1800 гг., выделенные к уничтожению 


12 % 10 % 



□ Административные дела 
и Финансово-хозяйственные 

Ознакомление с заголовками также позво¬ 
ляет выявить наиболее распространенные воп¬ 
росы, по которым заводились дела. Можно сде¬ 
лать вывод, что довольно распространенными 
явлениями в то время были кражи крестьянами 
различного имущества (от рыболовецких сетей 


а Судебно-полицейские дела 
□ Другие 

до ценных бумаг), за которые их отсылали на 
работы на Александровский завод, укрывание 
беглых, общественные беспорядки, крестьянские 
ослушания, бегства жен от мужей и многое дру¬ 
гое, что получило отражение в документах, со¬ 
здаваемых местными учреждениями. 


18 НА РК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 24/462. Л. 6 об. 

14 Там же. Л. 8 об. 

15 НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/1; НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/3; НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/4; НА РК. Ф. 2. Оп. 68. Д. 827. 

16 НА РК. Ф. 2. Оп. 68. Д. 827. 

17 Там же. 

18 Учреждение губернских правлений... Ст. 300. 

19 НА РК. Ф. 2. Оп. 61. Д. 66/821. Л. 26 об. 
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В описях нашла свое отражение и деятель¬ 
ность основного административного учреждения 
наместничества — Олонецкого наместнического 
правления, которое как исполнительный орган 
при наместнике наблюдало за исполнением за¬ 
конов, осуществляло руководство полицейскими 
и финансово-хозяйственными учреждениями, 
поддерживало связь с местными судами. Ана¬ 
лиз описей позволяет объединить дела, выде¬ 
ленные к уничтожению, по некоторым направ¬ 
лениям деятельности Олонецкого наместничества. 
Например, дела, связанные с объявлением тор¬ 
гов, поставками товаров, предоставлением раз¬ 
личных ведомостей и сведений, открытием за¬ 
водов и фабрик, стали отражением финансово¬ 
хозяйственных функций, выполнявшихся наме¬ 
стничеством. Дела о вызове истцов и ответчи¬ 
ков в суд, о незаконных сборах денег, об уголов¬ 
ных делах и правонарушениях, о сыске беглых, 
о предоставлении ведомостей по колодникам, о 
найденных фальшивых документах и др. были 
связаны с управлением судебными и полицейс¬ 
кими учреждениями. 

Описательная статья описей, составленных 
в Олонецком губернском правлении в 1840-х гг. 
включала в себя: 

1) порядковый номер дела, рассмотренного 

комиссией; 


2) номер дела по частной описи, содержащей 
дела по отдельному отделению; 

3) номер дела по Генеральной описи, вклю¬ 
чавшей дела по всем отделениям; 

4) заголовок дела; 

5) число листов. 

Бланки описей были отпечатаны типограф¬ 
ским способом (табл. 4). Только в том случае, 
если печатные бланки заканчивались и новые 
не успевали поступить, описи составлялись от 
руки. Бланки описей, составленных в 1860-х гг., 
отличались от бланков первых лет деятельнос¬ 
ти комиссии. Наряду с прежними элементами в 
описательную статью были включены "время на¬ 
чала дела", "время решения дела", а также поле 
для примечаний и различных отметок (табл. 5). 
Очевидно, что расширение элементов описатель¬ 
ной статьи было связано с тем, что в 1860-х гг. 
Комиссия приступила к рассмотрению дел, решен¬ 
ных после 1845 г. Это требовало от членов Ко¬ 
миссии большей осторожности, т.к. в противном 
случае могли быть уничтожены незавершенные 
дела. Включение в бланк описи данных граф 
позволяло проследить, чтобы в описи не заноси¬ 
лись дела, со времени решения которых еще не 
прошло 10 лет. 



Опись делам, 

отобранным из архива Олонецкого губернского правления и 
подлежащим уничтожению 


Составлена Особою Комиссией 


дня 1846 года 



Число листов 

По 

порядку 

По 

частной 

описи 

По описи 
Генеральной 

Какие дела 

писаных 

неписаных 








Таблица 4 20 


Таблица 5 21 


Опись делам, 

отобранным из архива Олонецкого губернского правления и 
подлежащим уничтожению 

Составлена Особою Комиссией 

дня 186... года 

№№ 

Время 

начатия 

дела 

Содержание 

Время 

решения 

дела 

Число листов 

ПО 

порядку 

По 

частной 

описи 

По описи 
Генеральной 












20 НА РК. Ф. 2. Ои. 41. Д. 1/3. 

21 НА РК. Ф. 2. Оп. 68. Д. 827. 
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Особенностью описей, составленных Комис¬ 
сией в 1845—1865 гг., является высокая сте¬ 
пень подробности описания дел, выделенных к 
уничтожению. Большинство указанных в опи¬ 
сях заголовков детально отражают содержа¬ 
ние включенных в дело документов. В число 
элементов заголовков входят вопросы, в свя¬ 
зи с которыми было начато дело, данные о 
корреспондентах, адресатах, даты и т.д. Это 
фактически позволяет восстановить события, 
по причине которых заводились дела. Так, в 
сохранившихся описях мы можем прочесть: "О 
высылке к адмиралу Чичагову не явившегося 
в команду отпущенного для свидания мушке¬ 
тера Ивана Севастьянова", "Об отдаче прислан¬ 
ного из Архангельского наместнического прав¬ 
ления паспорта отставного капрала Ивана Гав¬ 
рилова родственникам его Повенецкого уезда 
крестьянам Пономаревым", "О разделе госу¬ 
дарственными крестьянами Прокопием Ива¬ 
новым с братом имения" 22 и т.д. Хотя содер¬ 
жание ряда уничтоженных дел, таких как "О 
крестьянине Д. Антонове", "О подполковнике 
С. Михайлове", "О проезде через Каргополь 
графа Ангальта" 23 , останется для нас загад¬ 
кой, преобладающая часть заголовков облада¬ 
ет достаточно высокой информативностью. 

Возможно, именно это позволило многим 
делам 1784—1800 гг. избежать уничтожения. 
Так, первоначально Комиссия посчитала не¬ 
обходимым уничтожить дела "По указу Пра¬ 
вительствующего сената 1786 г. об устройстве 
в государстве дорог", "О родившихся, бракосо¬ 
четавшихся и умерших в Олонецкой губернии 
в 1795 г." и "Мнения, доставленные в 1785 г. 
из разных присутственных мест на канцеляр¬ 
ский обряд". Статистическое отделение Совета 
министра внутренних дел, рассмотрев описи, 
в которые были включены эти дела, потребо¬ 
вало предоставить их "для извлечения надле¬ 
жащих сведений". В 1849 г. министр напра¬ 
вил в Олонецкое губернское правление реестр 
дел, которые должны были быть сохранены, 
т.к. на основании описей пришел к выводу, что 
"из дел с 1784 по 1825 гг. некоторые, судя по 
заглавию, могут содержать в себе нужные по 
разным отношениям сведения или служить для 
справок по текущему делопроизводству" 24 . Под¬ 
робное описание уничтожаемых дел было про¬ 
сто необходимо, т.к. в распоряжении МВД и 
губернского правления, санкционировавших 
решения разборочной комиссии, находились 


только описи. Проведение экспертизы ценнос¬ 
ти документов основывалось прежде всего на 
анализе заголовков дел. 

Немалая часть дел, выделенных к уничто¬ 
жению, была связана с курьезными случаями. 
Так, в описи были включены дела "О вводе Вер¬ 
хнего Земского Суда заседателем Молчановым 
в присутственную комнату медведя", "О разре¬ 
шении Повенецкого городничего Цапаренкова 
для какого употребления присланы к нему две 
жестяные кружки", "О загнании дворянским за¬ 
седателем Ратьковым незнаемого человека в 
реку Кемь, где он и утопился", "О крестьянах, 
повредивших себе зубы во избежание от рекрут¬ 
ской повинности" и т.п. Встречаются в описях и 
смешные формулировки содержания дел ("О взя¬ 
том бесчувственно пьяным Заседателя Верхней 
Расправы прапорщика Арбузова") 25 . 

Следует подчеркнуть высокое качество опи¬ 
сей, составленных в первые годы функциони¬ 
рования Комиссии. Подробные заголовки вне¬ 
сенных в описи дел фактически позволяют 
восстановить события, по причине которых 
заводились дела, определить, какими вопро¬ 
сами занимались местные учреждения. Высо¬ 
кая степень подробности описания дел прида¬ 
ет сохранившимся описям особую информатив¬ 
ную ценность. 

Исследователями отмечаются две основные 
черты, которые оказали влияние на судьбу и 
комплектование архивов государственных учреж¬ 
дений в первой половине XIX в. 26 . Уничтожение 
документов освободилось от контроля высшей 
власти. В XVIII в. работу архивов в России ре¬ 
гулировали указы Сената, который сосредото¬ 
чивал управление и контроль над архивной служ¬ 
бой в государстве. После введения министерств 
стали появляться министерские регламенты ар¬ 
хивной службы, противоречащие принципам ар¬ 
хивного законодательства XVIII в., склонявше¬ 
гося к централизации архивов. В министерских 
сферах возникает мысль об уничтожении "не¬ 
нужных" архивных дел для освобождения кан¬ 
целярских помещений от накопившихся бумаг. 
На первых порах разрешение на уничтожение 
документов необходимо было испрашивать у вер¬ 
ховной власти через Комитет министров. 

Постепенно уничтожение документов при¬ 
обрело узковедомственный и произвольный 
характер и не регулировалось никаким общим 
законом. Право разрешать уничтожать доку¬ 
менты приобрели министерства, оно распрост- 


22 НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/3. 

23 НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/1. 

24 НА РК. Ф. 2. Оп. 1. Д. 4/75. Л. 48. 

26 НА РК. Ф. 2. Оп. 68. Д. 827. 

26 Маяковский И.Л. Указ. соч. С. 197; Самоквасов Д. Архивное дела в России. — М., 1902. Кн. 2. 
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ранялось и на их подведомственные учрежде¬ 
ния. Соответственно, ту же черту — ведомствен¬ 
ность приобретали архивы в губерниях. 

г> 

^Законодательным актом, впервые разре¬ 
шившим уничтожать государственные архи¬ 
вные материалы десятилетней давности, было 
"Учреждение губернских правлений" 1845 г., 
XII глава которого посвящена "части архи¬ 
вной". Как отмечал Самоквасов, первоначаль¬ 
но министры и губернаторы как будто боялись 
или стыдились приступить к его исполнению, 
и только в отчете министра внутренних дел за 
1847 г. появилось извещение, по которому "при¬ 
ведение в порядок дел, хранившихся в архи¬ 
вах, особыми комиссиями, учрежденными при 
губернских правлениях привело к тому резуль¬ 
тату, что в 18 губерниях разрешено к уничто¬ 
жению до 30 тыс. дел" 27 . 

Как уже указывалось, описи дел губернс¬ 
ких правлений и присутственных мест ведом¬ 
ства МВД, предназначенных к уничтожению, 
предоставлялись на утверждение в это мини¬ 
стерство. Зачастую губернские комиссии по 
разбору старых дел не могли правильно опре¬ 
делить важность того или иного документа и, 
соответственно, предотвратить во многих слу¬ 
чаях его уничтожение. В описях, представлен¬ 
ных из губерний, обнаруживалось, что очень 
часто и в значительных количествах в них 
вносились дела, которые, по мнению МВД, дол¬ 
жны оставаться для постоянного хранения в 
архивах. В 1852 г. МВД издало циркулярное 
предписание, вместе с которым разослало "рас¬ 
писание тех родов архивных дел, кои вообще 
не подлежат уничтожению" 28 . Таким образом, 
если раньше министерство после рассмотре¬ 
ния описей каждой губернии в отдельности 
выделяло из них дела, которые следовало хра¬ 
нить, то теперь, по-видимому, ввиду того, что 
губернские комиссии были не совсем компе¬ 
тентны в этом вопросе, оно переходит к прак¬ 
тике составления и введения правил, общих 
для губернских учреждений своего ведомства. 
Пока это не отдельный законодательный акт, 
регламентирующий содержание, хранение и 
уничтожение решенных дел, а общие, возни¬ 
кающие по мере необходимости рекомендации, 
являющиеся, однако, шагом к унификации эк¬ 
спертизы ценности документов. Так, в цирку¬ 
ляре МВД от 9 декабря 1852 г. указывалось, 
что при уничтожении архивных дел следует 
соблюдать крайнюю осмотрительность, чтобы 
не подвергнуть уничтожению такие дела, в ко¬ 
торых впоследствии "может встретиться на¬ 
добность, если не для текущих дел, то при со¬ 
ставлении исторических, статистических и дру¬ 
гих ученых сведений". В описях дел нужно про¬ 


ставлять порядковые номера дел, дату начала 
и окончания, количество листов и "ясное, оп¬ 
ределительное заглавие" каждого дела (эти 
требования актуальны и сегодня). Комиссии, 
занимающиеся разбором архивов, обязывались 
рассматривать соответствие заголовка дела его 
содержанию и "не находятся ли в деле доку¬ 
менты, к нему не относящиеся". Указы Сена¬ 
та и другие правительственные предписания, 
которые могли бы служить руководством в бу¬ 
дущем, должны были быть оставлены для хра¬ 
нения. По делам о выдаче документов и де¬ 
нежных взысканий следовало удостовериться, 
выданы ли первые по принадлежности и удов¬ 
летворены ли взыскания, о чем отмечалось в 
описи на полях, напротив каждого из таких 
дел. По-видимому, и такие дела могли сдавать¬ 
ся в архив не будучи законченными. 

В описях обнаруживается значительное ко¬ 
личество дел, которые в соответствии с "Рас¬ 
писанием" от 9 декабря 1852 г. должны были 
оставаться на хранение в архиве Олонецкого 
губернского правления. В качестве примера 
можно выделить следующие дела: 

1) о записи в купечество, мещанство и вообще 
о приписке и исключении из одного состоя¬ 
ние в другое ("О записке вольного человека 
из шведов А.Егорова в число крестьян По- 
венецкого уезда"; "О понуждении Повенец- 
кий Земский Суд к доставлению сведений в 
тамошнюю расправу, в которые годы крес¬ 
тьянские дети Осип и Кирила Федотовы пе¬ 
реписались в Петербургское мещанство"); 

2) о приведении иностранцев к присяге на под¬ 
данство ("О шведском подданном мастере 
П. Лехском"); 

3) о спорах по имениям и завладении имуще¬ 
ством ("О завладении у крестьянина Ива¬ 
нова крестьянами Аврамом и Трофимом 
Ивановыми мельницей"); 

4) о происшествиях ("О сгоревших казенных 
магазинах"); 

5) о ценах на предметы продовольствия ("О 
возвышении цен купцами на припасы про¬ 
тив прежнего года"); 

6) о состоянии почт, дорог, мостов ("О проло- 
жении для выезду из города Олонца доро¬ 
ги") и др. 

В 1854 г. в Положении Комитета министров 
от 5 октября МВД окончательно и официально 
предоставлялось разрешение уничтожать дела 29 . 
Вслед за МВД это право приобрели другие ми¬ 
нистерства. 

Как уже отмечалось, уничтожение докумен¬ 
тов производилось при отсутствии определен¬ 
ных научных приемов и условий. Самыми рас¬ 
пространенными способами были сожжение или 


27 Самоквасов Д. Указ. соч. С. 32. 

28 НАРК. Ф. 1. Оп. 2. Д. 5/22. Л. 185. 

29 ПСЗ II. Т. 29. Отд. 2. № 28529. 
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продажа старых дел с торгов. В г. Петрозавод¬ 
ске первые торги состоялись в 1848 г. На торги 
пришли два человека, предлагалась цена от 60 
до 80 коп. за пуд бумаги 30 . В 1849 г. предпола¬ 
галось продать 4056 дел владельцам бумаж¬ 
ных фабрик, но никто не пришел. Позднее эти 
дела министр разрешил продать переплетным 
и другим мастерам. Необходимо отметить, что 
при продаже с покупателей брали обещание под 
расписку не употреблять дела иначе, как толь¬ 
ко "по своему мастерству". Предварительно дела 
приводились в такое состояние, чтобы нельзя 
было использовать в каких-либо целях заклю¬ 
чающиеся в них сведения: дела расшивались, 
отдельные листы разбивались и перепутыва¬ 
лись, иногда портились и т.д. Старые докумен¬ 
ты можно было увидеть и на рынках в каче¬ 
стве оберточной бумаги. Деньги, вырученные от 
продажи старых архивных дел, как правило, 
шли на канцелярские расходы, а также на по¬ 
собия и вознаграждения канцелярским чинов¬ 
никам и служителям, т.е. это мероприятие ста¬ 
новилось для них выгодным. Секретные дела, 
главным образом сжигались. 

Комиссия, занимавшаяся разбором архи¬ 
ва Олонецкого губернского правления, опреде¬ 
лила к уничтожению немало дел, представля¬ 
ющих историческую ценность. Так, члены Ко¬ 
миссии не посчитали необходимым сохранить 
дела, связанные с деятельностью первого пра¬ 
вителя учрежденного в 1784 г. Олонецкого на¬ 
местничества Г.Р. Державина. В качестве та¬ 
ких дел можно назвать следующие: "О усмот¬ 
ренных правителем наместничества Держави¬ 
ным по присутственным местам неисправнос¬ 
тей по делам 1785 г.", "О произнесенных дерз¬ 
ких словах советником правления Соколовым 
на правителя наместничества" 31 1785 г. и др. 
Включение данных дел в описи свидетельству¬ 
ет о том, что критерии научной ценности дел 
еще не были разработаны. 

Комиссия, учрежденная для единовремен¬ 
ного разбора архивных дел Олонецкого губер¬ 
нского правления, закончила свою работу вес¬ 
ной 1865 г. К этому времени ей удалось разоб¬ 
рать все дела с 1784 по 1845 гг. (В итоговом 
рапорте Комиссии не указывалось общее ко¬ 
личество разобранных дел, но в 1857 г., по 
данным архивариуса, ей оставалось рассмот¬ 
реть по описям до 1845 г. еще 56 602 дела.) 
Правление сразу же приказало ей приступить 
"с наступлением удобного весеннего времени" 
к разбору архивных дел губернского правле¬ 
ния с 1845 г. В результате разборочных дей¬ 
ствий Комиссии к 1874 г. на хранении в архи¬ 
ве Олонецкого губернского правления за 1784— 


1800 гг. оставалось только 1411 дел, 146 книг, 
журналов и постановлений присутствия прав¬ 
ления и 21 книга указов Сената 32 . В настоя¬ 
щее время 396-й фонд НА РК, содержащий 
созданные в процессе деятельности Олонецко¬ 
го наместничества документы, включает в себя 
только 588 единиц хранения. Колоссальные 
массивы документации, которая могла бы быть 
затребована, были уничтожены. 

В законодательных актах XVIII в. уделя¬ 
лось большое внимание созданию архивов, 
улучшению их состояния, но в них не содер¬ 
жалось указаний на проведение оценки доку¬ 
ментов с целью их сохранения или уничтоже¬ 
ния, т.к. в учреждениях еще не возникла необ¬ 
ходимость систематического уничтожения не¬ 
нужных дел и в связи с этим издания соответ¬ 
ствующих норм и правил. 

Административные реформы начала XIX в. 
привели к большому накоплению документов 
в ведомственных архивах, что привело к не¬ 
обходимости проведения экспертизы их цен¬ 
ности. "Учреждение губернских правлений" 
1845 г. вводило десятилетний срок хранения 
для документов местных учреждений, оно же 
установило порядок уничтожения дел, отбором 
которых занимались специальные комиссии. 

В Олонецкой губернии, как и в большин¬ 
стве, ощущался большой недостаток в опыт¬ 
ных и грамотных архивных работниках. В раз- 
борочные комиссии привлекались чиновники 
губернских учреждений: прокуроры, асессоры, 
стряпчие, заседатели и т.д., которые также не 
обладали необходимой компетенцией. В резуль¬ 
тате их действий происходило уничтожение 
большого количества документов, нередко не 
утративших еще своего справочного или науч¬ 
ного значения. 

Кроме случайного и некомпетентного соста¬ 
ва комиссий не гарантировал от гибели доку¬ 
ментальные материалы и перечень дел, подле¬ 
жащих уничтожению в губерниях, данный впер¬ 
вые в 1845 г. Он приводил к гибели докумен¬ 
тов, имевших как историческое значение, так 
и тех, которые могли впоследствии понадобить¬ 
ся для наведения административных справок. 

Выработка критериев экспертизы происхо¬ 
дила, скорее, интуитивно. Учреждения вынуж¬ 
дены были искать пути освобождения своих 
архивов от части документов, утративших спра¬ 
вочное значение. Однако неразработанность 
подходов к оценке значения документов, отсут¬ 
ствие общегосударственных правил разборки и 
уничтожения бумаг, относящихся к делопроиз¬ 
водству государственных учреждений, привели 
к массовому уничтожению дел на местах. 


30 В 1865 г. за пуд давали 36 коп. Было продано 40 пудов и выручено 14 руб. 40 коп. 

31 НА РК. Ф. 2. Оп. 41. Д. 1/4. 

32 НА РК. Ф. 2. Оп. 45. Д. 1/2. Л. 138. 
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-ВыклиКти- •■ -мт ч и п*|«яс|м и грЕлнунп інігиі-нн ІІІІІшп ЫмтвІІтіІ СіІІаІн гг: Ич::і * ш СНГ. 'с-цшмпті 
мригнцн =*л.ой зил іьшіні. пяоку’еір ппнга [мнястн* іЬлжіипіі-Рі. аімтел чняиу сяипи іннстин» пин 

р рйик ііацкИіУ к 

С 2ІШ гип С'3'УЕГ.н ттпіп -іг'гмэіѵ кпсдомялсмшА ■жпгчп2ег і.<к:.---иг|. іршіац;, 1 ,<с',ііі ивреп н 
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